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Ill.- AUTORIZACION
Se expide el presente Manual de Organizacion del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco, el cual
contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento
de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:
- Articulo 43, 46, 52, 63 fraccion V, 64 fraccion V y 82 fraccion XIV de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
- Articulo 15 fraccion V, VI y VII del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracidn vigente;
- Articulo 13 fraccion Il, inciso d) del Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos para la
Celebracion de Sesiones de Los Distintos Organos Colegiados
- Articulos 18 fraccion Xl, 20 fracciéon VII, del Estatuto organico del Fideicomiso "Auditorio Cultural
Teopanzolco” o “Centro Cultural Teopanzolco”
i
i ELABORO
| Hugo Antonio'Judrgz Rigs =~
Director General del Fideicomiso 'A torio Cultural\ Teopanzolco
i
i
i
/ALIDO
Erick Fernando Hernandez Medina
Director General de Desarrollo Organizacional
Fecha de Autorizacidon: 22 de septiembre del 2023
Fecha de aprobacién del Organo de Gobierno: 12 de octubre del 2023
Namero de paginas: 63
Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de ‘Elaboro y “Validé” en la presente hoja
de autorizacion. RETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
‘J 1Y lm:V A l!! | ¢ :-'
DEPARTAMENTO DE MANUALES
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizaciéon es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir con lo estipulado en el Estatuto Organico del Fldelcom|so Auditorio Cultural Teopanzolco o “Centro
Cultural Teopanzolco”.

Este documento sirve para:

Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas administrativas;

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las func1ones

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursaos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso. y;

‘ - Apoyar las auditorias internas de los érganos de control-

.

[ + Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Direccién General;

o oe e

.

El manual de organizacion es una herramlenta de consuita permanente que permite el conocimiento de las
funciones y estructura del Fideicomiso Auditorio Culttral Teopanzolco, coadyuvando al logro eficaz y eficiente
de sus objetivos. Este manual esta integrado por los siguientes apartados: portada, contenido, autorizacion,
introduccion, hoja de control, antecedentes, marco juridico—administrativo, atribuciones, misién y visién,
estructura organica, organigrama, funciones pnncnpales descripciones y perfiles de puesto, directorio y
colaboracion.
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V.- HOJA DE CONTROL

No. Pag. (s). & 4 ; Fecha de Vigencia
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio 5
i 00 N/A Emision Emision 22/septiembre/2023
| S
CONTROL DE DOCUMENTOS
Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
1. El Departamento de Manuales Administrativos de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

2. La Direccion General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolce é Centro Cultural Teopanzolco

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx".
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VI1.- ANTECEDENTES

De acuerdo con lo sefalado en el articulo 4, penuitimo parrafo, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, toda persona tiene derecho al acceso a la cultura y al disfrute de los bienes y servicios que presta el
estado en la materia, asi como el ejercicio de sus derechos culturales, en el entendido que el Estado promovera
los medios para la difusion y desarrollo de la cultura, atendiendo a la diversidad cultural en todas sus
manifestaciones y expresiones con pleno respeto a la libertad creativa, siendo que la ley establecera los
mecanismos para el acceso y participacion en cualquier manifestacidn cultural.

El 01 de marzo de 2017 en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5478, el Decreto Numero Mil
Trescientos Setenta y Seis, por el que se crea a la Entidad Paraestatal denominada “Auditorio Cultural
Teopanzolco”; y se autoriza al titular del Poder Ejecutivo Estatal para que mediante el instrumento idéneo
determine la naturaleza juridica.

El 09 de marzo de 2017 se publicé en el Periddico Oficial “Tierra'y Libertad”, numero 5480, el Decreto por el que
se determina la naturaleza juridica como fideicomiso publico y demds particularidades para su operacion, de la
Entidad Paraestatal denominada “Auditorio Cultural Teopanzolco”, en su articulo primero se determind la
naturaleza juridica de la Entidad como un fideicomiso publico con estructura organica.

El 16 de marzo 2017 se publica fe de erratas en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5482 referente al
Periédico Oficial “Tierra y Libertad” numero 5480 de fecha 09 de marzo, referente al decreto por el que se
determina la naturaleza juridica como Fideicomiso ptblico y demés particularidades para su operacion, de la
entidad paraestatal denominada “Auditorio Cultural Teepanzolco”.

El 01 de junio del 2017 se formalizo mediante contrato de Fideicomiso Publico nimero 73501 para la operacion
de la Entidad Paraestatal denominada “Auditorio Cultural Teopanzolco celebrado con el Poder Ejecutivo del
Estado Libre y Soberano de Morelos como Fideicomitente Unico a través de la secretaria de Cultura y la
secretaria de Hacienda con Banca Afirme, Sociedad Andnima Institucion de Banca Multiple, Afirme Grupo
Financiero (Division Fiduciaria).

El dia 04 de octubre del 2018 se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero 5641, el Decreto
Numero Cinco por el que se expide la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, por medio de la cual se fusionan las Secretarfas de Cultura y Turismo, para crear a la actual Secretaria
de Turismo y Cultura, creando el soporte legal y administrativo al disefio institucional de la nueva Secretaria de
Turismo y Cultura para vincular a la cultura como motor fundamental y base del atractivo turistico de Morelos, a
fin de proyectarlo como una Entidad abierta a las manifestaciones artisticas y a recibir visitantes locales,
nacionales y del resto del mundo, para lo cual se ordena la abrogacion de la correspondiente a la publicada en el
Periédico Oficial “Tierra:y Libertad’, numero 5030, de fecha 28 de septiembre del 2012.

Con fecha tres de abril del afio dos mil diecinueve, se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”, nimero
5694, el Acuerdo de Sectorizacion de |as diversas entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado
de Morelos. Al respecto, se sectoriza a la Secretaria de Turlsmo. y Cultura el Fideicomiso Publico “Auditario
Cultural Teopanzolco” o “Centro Cultural, Teopanzolco”. 7

El Comité Técnico del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco, mediante acuerdo numero CT/ACT/AC 05-
TERCERA ORDINARIA/12/MAR/2020, de fecha doce de marzo de 2020, aprobé el Estatuto Organico. Asimismo,
dicho proyecto fue remitido conforme al articulo 43 de la citada Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos, al area competente de la Secretaria de Administracion del Poder E ecutivo
Estatal, la cual emitioé su opinion favorable en virtud de no encontrar observaciones ol‘gamro funcnon!élés

El 19 de agosto de 2020 se publicé en el Periédico Oficial “Tierra y Libettad" numerouae&ﬁ«em smeuD anico

del Fideicomiso “Auditorio Cultural Teopanzolco” o “Centro Cultural Teopanquco‘u a IS @
‘u -
=V Q \
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Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos

Ley General de Bienes del Estado de Morelos
Ley sobre-Adquisiciones; Enajenaciones, Arrendamiento y Prestacnon de Servicios del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano: de Morelos

VIl.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal del Trabajo (De. aplicacion. supletaria de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos, en caso de que existan supuestos no previstos en esta Ultima)

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley de Entrega Recepcnon de la Administracion Pubhca para el Estado de Morelos y sus

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos

Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos

Ley de Proteccion de-Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion. Publica del Estado de Morelos
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de cuentas del Estado de Morelos

Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelas Yy sus Municipios

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos

Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Hombres y Mujeres en el Estado de

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos
Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

Ley de Videovigilancia para el Estado de Morelos
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RROLLO ORGANIZACIONAL

fooeis
=] = i
ézf.ﬁ,_ é?ff””ligz\ ‘jL

Formato: Manual de Organizacién
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO01
Anexo: 3

Referencia:

Revision:

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO- DMA~PR01 IT01
10

2024/05/08
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6306 Octava Seccion “Tierra y Libertad”

Publicacion
Expidi6é
Periddico Oficial

8de 64




Manual de organizacion Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco o Centro Cultural Teopanzolco

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O RE LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

000003

? TEOPANZOLCO MANUAL DE ORGANIZACION MXQFACT'MQ
[ CENTRO Revision: 00
CULTURAL Pag. 8 de 63
I
I 3.2. Caodigos:
i 32.1. Federales:
32471 Cadigo Fiscal de la Federacion
| 32.1.2. Cadigo Civil Federal
| 3.2.1.3. Codigo Penal Federal
I 3:2.2. Estatales:
32.2.1. Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos
’ 32.2.2. Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
3.2.2.3; Cdédigo Penal para el Estado de Morelos
i 3.2.2.4. Caodigo de Etica de La Administracion Puablica Estatal
[ 3.2.2.5. Codigo de Conducta del Fideicomiso Publico “Centro Cultura Teopanzolco” o “Auditorio Cultural
’ Teopanzolco”
3 PLANES:
I 1. Federales:
| 15T Plan Nacional de Desarrollo
i 2. Estatales:
27k, Plan Estatal de Desarrollo
REGLAMENTOS/DECRETOS/ACUERDOS/PROGRAMAS:
q Reglamentos:
3 % 18 Federales:
4 155 19 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Servicios del Sector Publico
1:1.2. Reglamento de la Ley Federal del Derecho De Autor
1 1:3: Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
1.1.4. Reglamento de la Ley Federal de Archivos
1.1:5: Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
1588 Reglamento de la Ley General para el Contral del Tabaco
| Estatales:
1 Reglamento de la Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica Del Estado Y Municipios De

Morelos, Para El Poder E;ecutwo Del Estado.

1. Reglamento de la Ley de sobre Adqunsac:ones Enajenaciones, Arrendamientos y prestaciéon de
Servicios del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Morelos

Reglamento de la Ley General de Bienes del Estado de Morelos.

Reglamento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Maorelos
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-
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1.3.4. Reglamento de.la Ley General de Bienes delEstado de Morelos
1.3.5. Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos
1.3.6. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a'la Informacidn Publica del Estado de
Morelos
137 Reglamento de la Ley de Filmaciones del Estado de Morelos
1:3.8; Reglamento de la Ley de Fiscalizacién y Rendlcuﬁn de Cuentas del Estado de Morelos
1.8.9. Reglamento de la Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre Mujeres y Hombres en
el Estado de Morelos
1.3:10: Reglamento de la Ley de Videovigilancia para el Estado de Morelos
5.2 Decretos: - & N
52.1. Federales: ,‘ s
5.2.2. Estatales: ' ' NIZACIONAL
52241. Decreto que establece las disposiciones de austerldad de Gas!o ﬂa Administracion
Publlca del Estado de Morelos | ‘ \
\ s
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I Teopanzolco
Decreto por
Teopanzolco

el que se Crea a la Entidad Paraestatal

Acuerdos:
Federales:
Estatales:
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6.3.3.
i 5.3.3.1. Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan
5.8:3.2.
de Morelos
Programas:
Federales:

Estatales:
Programa Estatal de Proteccion Civil del Estado de Morelos
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MANUALES:
Federales:
Estatales:

Teopanzolco
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Cultural Teopanzolco

LINEAMIENTOS:

Federales:

Estatales:

Lineamientos del Fondo Revolvente y Otros Gastos
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[NET

GUIAS/ICATALOGOS:
Guias:
Estatales:
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Catalogos:
Estatales:
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OTROS:

Federales:

Estatales:

Contrato De Fideicomiso Publico Numero 73501
Denominada “Auditorio Cultural Teopanzolco”
Estatuto Organico del Fideicomiso “Auditorio
Teopanzolco”
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Decreto por el que se determina la naturaleza juridica como Fideicomiso Publico y demas
particularidades para su operacion de la entidad paraestatal denominada Auditorio Cultural

Denominada Auditorio Cultural

Acuerdo por el que se establece la Unidad de Transparencia y se integra el Comité de
Transparencia del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco o Centro Cultural Teopanzolco

\ administrativo de entrega-recepcién, por lo que se refiere a la administracion publica central
‘ Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la celebracion de Sesiones de los
distintos Organos Colegiados que actuan y participan en la Administracién Publica del Estado

Programa Interno de Proteccion Civil del fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco

Manual de Organizacion del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco o Centro Cultural

Manual de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso Audltono Cultura Teopanzolco o Centro

Lineamientos y criterios para el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia

Guia practica en la elaboramon y/o actuahzacmn de Manuales Administrativos
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VIIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad con el Estatuto Organico del Fideicomiso “Auditorio Cultural Teopanzolco” o “Centro Cultural
Teopanzolco”, publicado en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” namero 5856 de fecha 19/08/2020
vigente, se tienen las siguientes atribuciones genéricas:

Articulo 19.- Al frente de cada Unidad Administrativa habra una persona Titular, quien sera designada y
nombrada por el Comité Técnico de la Entidad, a propuesta del director general, de conformidad con los
Manuales Administrativos y la suficiencia presupuestal de la Entidad.

Articulo 20.- Las personas Titulares de las Unidades Administrativas, en el desempefo de los asuntos de su
competencia, cuentan con las siguientes atribuciones genéricas:

|I. Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir' ejecutar, evaluar y controlar el desarrollo de las
actividades encomendadas al area bajo su cargo;

Il. Acordar con el director general el despacho de los asuntos de su competencia;

Ill. Desempeifar las funciones y comisiones que el director general le delegue o encomiende, asi como
mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

IV. Coordinar sus actividades con Ios demés Tltulares de las Unidades Administrativas para su mejor
desempefo;

V. Formular los programas anuales de trabajo que carresponda ejecutar a la Unidad Administrativa bajo su
cargo, presentandolos ante el director general para que los someta. a |la aprobaciéon del Comité Técnico,
debiendo informar periddicamente al mismo de su desarrollo;

VI. Proponer modificaciones a la estructura orgémca de su respectiva area para elevar la eficiencia
administrativa;

VII. Elaborar los Manuales Administrativos, asi como las medidas de simplificacién administrativa que estime
convenientes, en las materias de su competenc:a, para. ser sometidos por el director general al Comité
Técnico;

VIll. Elaborar y rendir los informes, anahs:s estudios y demés trabajos que el director general le solicite en lo
correspondiente a los asuntos de su competencia o los que le sean encomendados:

IX. Hacer cumplir las Leyes, el Estatuto, el Contrato, los Acuerdos, Decretos y demas disposiciones legales,
asi como las normas, politicas y procedimientos admlnlstratlvos que regulen las actividades de la Unidad
Administrativa a su cargo;

X. Proponer al director generaL los anteproyectos de disposiciones o reformas en materia de su
competencia,

Xl. Proporcionar la mformacnon datos y, en su caso, la cooperacion que le requieran las Secretarias,
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como las diferentes Unidades
Administrativas de la Entidad;

Xll. Proporcionar materialmente la informacidon que obre en.sus archivos, dentro de sus respectivos ambitos
de competencia, y atribuciones; asi mismo fungiran como auxiliares de la persona Titular de la Unidad de
Transparencia que, en este caso, sera el Titular de la UEJ;

XIll. Administrar los recursos humanos y materiales de la Unidad Administrativa a su cargo, en los términos
y conforme a las normas y lineamientos que establezcan las leyes de la materia; y,

XIV. Las demas que le sean encomendadas por el director general, el Comlte Tecmco y demas normativa.
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IX.- MISION Y VISION
MISION
I Impulsar, promover y difundir la cultura y las artes, incidiendo mayormente en las disciplinas escénicas
I (muasica, danza, teatro, opera), considerando lo tradicional, regional, nacional e internacional; asi como
' promover y estimular espacios de confluencia para la creacion artistica y la formacion de publicos, a través
i de multiples canales de cooperacién artistica e interinstitucional.
VISION
| Consolidar al Auditorio Cultural Teopanzolco como un espacio referente nacional e internacional para el
disfrute de actividades artisticas de excelencia, dispanible para los creadores, ejecutantes, publicos y de la
sociedad en general. Un Centro Cultural inclusivo que contribuye al enriquecimiento artistico y cultural de
‘ Morelos.
10
|
Reviso: ¢
k e
3 & H :
Hugo Antonio Juarez Rjes e - 5 T2 A 5 T80
Director General del Fideicopafso AuditBTTc Ultima fecha de actualizacion 22 de septiembre del 2023. £/ |
Cultural Teop: ( ‘(‘ \
X A\ J N
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITQT \
Clave: DGDO A-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
Publicacién 2024/05/08 13 de 64
Expidi6é Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

Periddico Oficial

6306 Octava Seccion “Tierra y Libertad”




Manual de organizacion Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco o Centro Cultural Teopanzolco

Ultima Reforma: Texto Original

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos.

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

cion de Jurismatica.
2018 - 2024 Subdirec
|
|
TE& > ~ Clave: STyC-FACT-MO
SORANZOLCO MANUAL DE ORGANIZACION —
CENTRC Revision: 00 .
A\ CULTURAL Pag. 13 de 63
X.- ESTRUCTURA ORGANICA
FIDEICOMISO AUDITOMIO CULTURAL TEOPANZOLCO =
ESTRUCTURA GRGANICA
D - TS s U PUESTOL L D TR PERCEPCION TABULAR
" |[DIRECTOR [A) GENERAL DEL FIDEICOMISO AUBITORIO CULTURAL | = (e
_|TEOPANZOLCO N i 45,000.00
AUXILIAR TEGNICO & . 10,000.00|
SUBDIRECTOR (A) DE l’RUMOClON Y RELA(‘IONFS PUBLICAS I ]7,000.00'
DIRECTOR (A) OPERATIVO . _ 2% X TS R T 122,000.00
SUEUIRE =CTOR (A) TECNICO (A) e 17,000.00/
—VEFE (/\) DE DEPARTAMENTO DE FORO
TECNICO ESPECIALISTA A EN l_LUMINAClQN s _— =
ITECNICO ESPECIALISTA A EM ILUMINAGION
TECGNICO ESPECIALISTA A EN AUDIO 7,476.42
TECMICO ESPEGIALISTA A EN AUDIO = i - i 7_: — _7,4786.42
5 IE(‘NK’O ESPECIALISTA A EN TRAMOVA ¥ UTILERIA __7,476.42
e TECMNICO ESPECIALISTA A EN TRAMOYA Y UTILERIA i 7,476.42
2 DIRECTOR (A) ADRIINISTRATIVO. A Ll l 5 it 22,000.00
3 _|SUBDIRECTOR (A) DE ADQUISICIONES o [} 15,000.00
I I’ROFCGIONAI EJECUTIVO B b N l N 7,476G.42
J JEFE (A) DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO I 12,000.00
a PROFESIONI\I EJECUTIVO B8 l 7,476.42
r 4_|JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE TAQUILLA : &) |
s AUXI( IAR DE TAQUILLA 1 |
[ 10 [AUXIIAR DE TAQUILLA
& |JEFE (A) DE DFE‘_{}BTAMICN‘I O (=3 MANTEN“\’)H— .
11 ENCARGADO DE MANTEMIMIENTO A e
|6 JAUXILIAR TECNICO DE ARCHIVO B i
* 13 CNLACE JURIDICO - 3 3
| 7 |AUXILIAR TECNICO JURIDICO
.4 |DIRECTOR (A) DE EDUCACION CULTURAL CONTINUA 3
K JEFE (A) DEPARTAMENTO DE AYI-NCICN Y SERVICIO AL PUBLICO |
5 =T A)COMERCIAL: * $ e by s S h -
4 [SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE DIFUS uSN T
9 _JAUXILIAR TECNICO DE DIFUSION
|_ 1 |TECNICO B EN FOTOGRAFIA
‘
I TOTAL DEPLAZAS.. i
1 2 {
| i
l
I |
i |
!
| {
SECRETARIA DE ADMINISTRACION |
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XIl.- FUNCIONES PRINCIPALES
Puesto:
Director General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
Unidad Administrativa:
Direccion General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
Nivel:
106
Numero de plaza:
N/A
Jefe inmediato:
Gobernador Constitucional del Estado de Morelos
Personal a su cargo:
Director (A) Operativo
Director (A) Administrativo
Director (A) de Educacién Cultural Continua
Director (A) Comercial
Enlace Juridico
Auxiliar Técnico
Subdirector (A) de Promocion y Relaciones Publicas
Funciones Principales: '
De conformidad al Estatuto Orgamco del Frdexcomlso “Auditorio Cultural‘ Teopanzolco” o “Centro Cultural
Teopanzolco”, publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5856 de fecha 19/08/2020
vigente, se tienen las siguientes funciones prlnc»pales ?
Articulo 18.- El director general, ademas de las atribuciones sefaladas en la Ley Organica, el Decreto que
determina la naturaleza juridica, el Contrato y demas normativa, cuenta con las siguientes atribuciones
especificas: :
I. Ejecutar los acuerdos, disposiciones, resoluciones y demdés ordenamientos que emita el Comité Técnico;
Il. Acordar con las personas Titulares de Ias Uhldades Admmlstratlvas a su_cargo los asuntos de su
competencia;
IIl. Designar las comisiones de trabajo que sean necesarlas para el rnejor desempenfo de las funciones de la
Entidad; \
IV, Informar al Comité Técnico sobre Ios contratos convenlos, acl.Aerdos o demas actos juridicos que se
deban celebrar con el Gobierno Federal Estatal y Municipal, asi como con organizaciones del sector privado
y social;
V. Someter a consideracion del Comité Técnico las propuestas de publicidad en los espacios del Auditorio
susceptibles de ello, en términos de lo que establezca |la Ley Organica, asi como la publicidad que explote la
imagen de la Entidad, siempre y cuando sea aquélla que asg re-las mejor op_dm ne en cuanto a
precio y calidad, misma que se realizara conforme a la normahigp ﬁ-t._- — Sﬁkﬁ'\___..i A
VI. Proponer al Comité Técnico, para su aprobacion, las basds, critefids ¥ lin@amientos R&V‘ Len su caso,
realizar procesos de concesion, uso y aprovechamiento de los jespa&icd s ét:e ﬁbfe‘é"d’ecéf lt: nforme a la
normativa, siempre y cuando se utilicen los criterios de econo| %‘@I ngid (&¥ic falidad y que
tenga como objetivo principal el mejoramiento de la Entldad K wng lisguest or el
Contrato de Comadato; DEPARTAMENTO DE MANUALES .
ADMINISTRATIVOS AR
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VIl. Presentar ante el Comité Técnico para su aprobacion las medidas técnicas y administrativas para la
i adecuada organizacion y funcionamiento de la Entidad;
i VIIl. Someter a consideracion del Comité Técnico para su aprobacion cualquier deduccidn o condonacion
E que se requiera en la prestacion de los servicios de la Entidad, conforme a la normativa;
IX. Coordinar las actividades de promocién de la Entidad con los tres drdenes de Gobierno, asi como en el
i ambito nacional e internacional y en las diferentes esferas de los sectores sociales, de conformidad con los
programas de difusidon que apruebe.el Comité Técnico;
X. Elaborar y presentar al Comité Técnico el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos de Ia Entidad,
I para su discusidén y aprobacion;
XI. Elaborar y someter al Comité Técnico los proyectos de Estatuto, sus reformas, manuales administrativos,
lineamientos, reglamentos y codigos;
XIl. Expedir copias certificadas de aquellos documentos y constancias existentes en los archivos de la
Entidad, relativos a su competencia y atribuciones, cuando deban ser exhibidas ante las autoridades
i judiciales, administrativas o del trabajo y, en general, ante cualquier autoridad, previo pago de los
; respectivos derechos, cuando asi proceda;
XIll. Proponer al Comité Técnico: para-su aprobacuon la - normativa interna que se requnera para el mejor
I aprovechamiento y conservacién de los espacios fisicos, asi como para la operacién, promocién y
i realizacion de eventos en las areas que para tal efecto son susceptibles.de la prestacién de algin servicio;
XIV. Proponer al Comité Técnico para.su aprobacion, las campanas de difusion
i y promocién que se realicen para tal efecto en materia turistica, asi como las agencias que las realizaran;
‘ XV. Proponer al Comité Técnico las. cuotas minimas y maximas que deben percibirse con motivo de los
servicios que presta la Entidad, conforme a lo dispuesto por la Ley Orgémca y el Decreto de creacion;
XVI. Promover las areas y servicios de la Entidad, conforme a lo dlspuesto por el presente Estatuto y el
Contrato;
XVII. Atender las inconformidades que presenten los usuarios y visitantes, en el caso que se relacionen con
la contratacion de servicios y desarrollo- de eventos en las instalaciones del Auditorio;
XVIII. Planear, integrar, controlar y ejecutar los mantenimientos técnicos; preventivos y correctivos, asi como
las moadificaciones, actualizaciones y -expansiones que, requiera la infraestructura técnica del Auditorio,
previo acuerdo del Comité Técnico, a efecto de mantenerioen Optimas condiciones;
XIX. Ccoordinar los recursos humanos_y materlales asxgnados para el buen funcionamiento de los eventos
que se desarrollen en el Auditorio;
XX. Coordinar y verificar a través de las Unidades Admlnlstratlvas de la Entldad
que se dé cumplimiento a los diferentes lineamientos que deba cumplir el
Auditorio, como lo es en materia de Proteccion Civil, Transparencia, y las
demas que le encomienden las leyes y reglamentos Y,
XXI. Las que le encomiende el Comité Técnico y demas dlspostmones legales aplicables.
Para el mejor desemperio y desarrollo de sus actividades; el Director General podra.delegar sus facultades
en servidores publicos subalternos. siempre que no se trate de las senaladas en las fraccnones I, 11, 1V, VI,
IX y XII del presente articulo.
ECRETARI/
DIRECCIO n
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTQ

1.

1

1.

.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:

4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

(La presente descripcion y pertil de puestc se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considarando que los criterios establecidos no san diseriminatarios en ningun seatido pars ocupar el puesto

documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Diractoria L‘enwal
Titulo del puesto: General del Fidei Audit
Clave del puesto: STC/FACT/DCEACT/1CS-1/AG
Secretaria / Suhsouu(urm Secrelaria de Turismo y Cultura/ Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzoico
Coordinacién /Diraccion Ganeral: Direccion General dal Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
Coordinacion de Area/Direccion de Area: N/A

Subdireccion /Departamento: N/A I

Puesto al que repaorta: Secretario/a de Turisino y Cuhum )

Identidad de la funcion: Administracion Ganersl !

Cultural Teopanzoico

2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
Gobarmador Constilucional del Estado e :
[ Morelos
Secratariala de Tudsmo y Cuitura ]

W 3

[ Circciar/a General del Fideicomiso ]

Aucilorio Cultural Tecpanzolco

Coordinar y dirigir la_prcg de los cL v arlls'lcos en las diferenles disciplinas
escénicas (musica, danza teatio, ‘opera), a realizarse en el Auditorio Cultural Taopanzoleo, mediante la
Vi on del to de los mecanismos y lineamiantos  establecidos para llevar a cabo la
opemciéu artistica, a'y cperativa, con s finglidad, de legrarque la poblacion del Estado de Morelcs,
del pais e internacional, tenga acceso a aclividades "cultbrales de ' primer nivel (muasica, opera,
interdisciplina, danza y tealro, eritre otras), con el propésito de lograr una integracion de la scciedad en el
ambilo cultural y artistico

Planear y couldmat la programacion de los eventos que se llevaran a cabo en el Audilorio Cultural

Te Ia iGn de los criterios y Imeamenlos establecidos para u,aluar precescs de

conce:smn uso y aprovechamiento de los espacios ﬂsrcos pnra lacp ién, p de

eventos en los diferentes foros del recinto, la ion. previa por parte del Comité

Técnica, con la finalidad de lograrque el Auditorio Cultural Tvnnsmrolcc. ses un espacio ladico & influyente
en la poblacion en general a nivel nacionsl e inlernacional.

Praesentar al évgann de gabierno el desarrollo de' las achvmades del Auditario Cultural Teopanzoluo,
mediante la realizacién de un informe que contenga el reicio de los o de ingresos y
egresos, asi camo los eslados financieros. con la lumlul.yd da tule]dr las metas programadas y
compromisos asumidos por la direccion del Fidelcomise, con las reali. que se lograron,

A ,

i \/:-hu(i
/’Hmmnnl tf Vera Ramirez
tora Ganaral /\
o

Gonaral do Degarrcilo
Cotturat
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bt L O DESCRIFCION ¥ FERFIL DE PUESTO
. Coordinar los recursos humanos. fi i yr i para el a limienlo y d. ilo Sptimo de las
diferentes actividad en el Fidei mediante el correclo ejercicio de las atribuciones de
acuerdo can el Estatuto Oigumrc Manuales Admiristrativos y 1a normativa aplicable conforme a ia
resupuest con ia de mantener una adecuada administracion y funcionamiento
de las instalaciones del Auditorio Cultural Teopanzoico
v G i las idacl ion del Auditorio Cultural Tecpanzolco en los ambitos nacional e
internacioral, medianta vprxrucar la correcta dlfu..ntm en los modlos de cumunlcaclor\ (radio, television,
redes socnales) conforme a los lineamientos, por los il de las
unidades i i enel E to Orgdnico y api robadn., por el Comité Técnico, con la finalidad de
convertir el recinto’ en icono cullural de l;\ poblacién y de la comunidad aristica de México y de olras
latitudes.
V. Someter a consideracién gel Comite Técnico la promocion y difusion de los espacios con los que cuenta el
Auditorio Cultural Teop la pr ) de pm,mestas de puhhc{dad en términos de lo
que establezca la Ley Organica, asi’ como la publicidad que explote la imagen de la Entidad, siempre y
cuando sea aquélla que asegure las mejores condiciones en ctanto a pracio y calldad. misma que se
realizara conformea a la normativa, con Ia finalidad de comercializar los fisicos e Ir del
Fideicomiso. 7
VI. Coordinar a traves de las Uni Admini dela E que se dé cumplimiento a los diferantes
ineamientos que deba cumplii el Audilorio, en maleria de Proteccion Civi me(lmn(e la realizacion del Plan
Interna de Proteccion Civil, con la finalidad cicnes de p ion,. auxilio y recuperacion
destinadas a salvaguardar la integridad fisica del personal trabajador, asi comc de los visitantes que
acudan al recinto. . f
Vil Coordinar Ios man(enlmlcnlos lécnico.., provcnnvos y cerrectivos,’ asl co'mo las maodificaciones,
S Yy iones que la ctura técnica; dal Audilorio, mediante acuerdo
previo del C ,omue T-g_umo con la flm:-lllrlad de mantener ol recinto en opumas condlcxoncs
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: A § 1
I.  Garantizar el cumplimiento en tiempao y forma de la programacion de los eventos culturales
Il.  Asegurar que Ia infermacion sea corracla y enviada n lismpo.y forma
1. Vvarificar el cumplimienio de'las Leyes, Estaluto Qrganico; Nowmias, Di . P nientos y i
que regulen el buen funcionamiento del Audiloric Cultural Teopanzolco | !
IV Verificar el cumplimiento de la promocion y difusion de la informacién en los diversos medics de
comunicacion, en base a lo pregramado con antelacion.
V. Garanlizar la legalidad de los contratos y convenios, asi como dar respuesta en tiempo y forma para la
utilizacion de los espacios fisicos.
VI Verilicar el cumplimiento entiempo y forma de los planes astablecidos
Vil Comprobar que sa llavan a cabo en tiempoo 'y forma las actividades ~programadas y demas
requerimientos técnicos, operativos y-administrativos soiicitados por las leyes yl/o reglamentos.
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO. APLICABLE! %
= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Polilica del Estado Libre y Scberano de Morelos
 Ley General do
» Ley Organica de Yn !\dmmislncmn Puhllca del Estado Libre y Soberano de Moreios
« Ley de Respo 2 para el eslado de Marelos®
» Ley del Servicio Civil dal Eslado de Maraios
« Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidoras FPublicos
» Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Marelos
« Ley de Entrega Recepcién de la Administracién Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
Formato: Desciipaon y Perhl de Puesto DGDO-GOPP-PROI Y GEUO-O0PF-£ROT-TO1
Clave: CCUO-LOPP - PROT-FO0I-OA 5 .
Snoxo: g Nimeo do pdgnas 6 JECRETARIA DE ADMINISTRACION
) ERAL
: DE DESARROLLO U'\())\N'ZALI(J’J)\l
i
REVISADO
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i ADMINISTRATINV )G
E X S
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I i s i ==
AL DESCRIPCION Y PERFIL DS PUESTO
= Ley Scbre Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Presiacion de Servicios del Poder Ljecutivo
del Estado Libre y Scberano de Morelos
« Estatuto Organico del Fideicomiso Auditorio Cuitural Teopanzolco
« Cédigo de ética y reglas de integridad a las gue deben sujelarse lus servidores pablicos de Ia
administracién publica Estatal.
« Cadigo de Conducta del Centro Cultural 1 c itori Cullumi Te
+ Plan Estatal de Desarrolle 2019 = 2024
+ Manual de Organizacion del Fideicamisc Audii orb (‘ullmal Tnuparvclcc
+ Manual de Polilicas y Procedimiontos del F i i ie Cultural T
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Secretario/a de Turismo'y Cultura/s Recibir direatrices, entregar informes y dacumentos sobre
asuntos turmados y/o delegados.
Directar/a Administrativo/a Verificar que se lleve a chbn 1a programacion carrecta del
prasupuesto y adm de humanos,
financieros, uwlendles y. servicios generales dei recinto,
asi como ei o de las p ¥ normas.
Diractar Operalivo Revisar y aprobar ' los apexos técnicos, operativos y
| logistica de lus eventos a realizarse
Direclor/a de Educacian Cullural Continua R sar las diferentes prapucs(ns artisticas y culturales
a integrarlos a !1 prog 1acién que se p en el
/\udrlono i
Director/a Comercial Recibir sropuestas.del seglor! pablico y privado para el
uso y aprovechamiente del Auditoriao
Unidad de Enlace Juridico Revisar los proyectos juridicos, contratos, convenios y
Jmnas instrumentos |urlmco" en los que intervenga la
fad para su funcior
S de Haci; Tesoreria General del Recibir d os correspor |
E.Aado/ Direccion General de Presupuesto ¥y Gaslo as leyes mbul.mas asi como otros asuntos rc‘aclonada..
Publico que aplican ‘al Fideicomiso.
de Admil Gesti < admini . estructura orgdnica,
servicios generales
Secretaria de la contraloria/ Comisario Pablico Recibir los documentos correspondientes respecto de las
evaluaciones, auditorias y rovisiones, asi como ¢l
desarrollo de la contraioria >.ucaal de conformidad con las
iciones ]undlcas i ;
|
|
Quscripeion y Perdil de Puesto
UGLO-DOPP-PRO1.FONT-CA
Anexa 4
SPARTAMENTO DE MANUALES \ 3 ‘
ADMINISTRATIVOS -
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N ! b oyt Y ] DESCRIPCION Y PERFIL OE FUESTO
' 1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio:  No Horario: Dispenibilidad de Horario Viajar: Si
1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
B I FL T Intansidad
I Lesiones T
Caidas - |
Mutilaciones =1 B |
Golpes |
| atros |
1.8 MANEJO DE RECURSOS: i i
Autorizacion y/o Administracion de fondos: Si Monto: $20,000.00 ;
Resguardo d o d > uto, biliario d cina - |
aulogmc';\'m:o de aquip e comp‘ 0, inabiliario de oficina o s Monto: $80.000.00
Tiene personal a su ¢argo: Si Cusntas plazas: &
El personal manejo informacion clasificada. Sl
1.9.1 Equipo do trabajo asignado a lafel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion Si' |
Computadera portatil No Teléfona celular No f
Impresora fija Si Herramienta No' |
Impresora partatil No Vehiculo ulilitaric No. |
Radio iocalizador No Otros No |
{
{
L i - REPPSETE S § J
ormato Descripeidn y Porfil da Puest Refe I 3GRO-0D P oled q PL-|
Grawe: DGDO GOPE-PROTFOOL.OA Resien: SO O0PP R LS IR R SR ADMINI
Anexo: 4 Nomero de paginas: 5
N !
R L f ZACIONAL
me N :‘ Y -
= Qo B ,2,’
'Sl P LW
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- > - DESCRIPCION Y PERFIL OF PUESTQ

Es la escclaridad. conocimientos, i titudes, col

ESCOLARIDAD MINIMA:

y experiencia

a.
“ Licenciatura en ciencias de la cultura, Licenciatura en artes
curricular comprobable.

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

I Administrativas:

de proyectas

Administracidn y manejo de personal
Manejo de estrategias

Orientacion a objelivos

“* Toma de decisiones

as: i
Desarrollo de proyectos

Promocidn y fomento'a la cullura
Difusion dela cuilura y educacion aistica

iii Sociales:

# Relaciones puablicas

- Trabsjo en equipa

» Capacidad de percepcion
Trabajo crientado a resultados

<= Ampilio criterio

iv Valores:

Respeto

Cooperacién: .

Igualdad y no discriminacidn "
Entarno Cuilural y Ecolégico
< Responsabilidad

“* Honeslidad

c. AREAS DE EXPERIENCIA:
“= Fomento a la Cultura ¢
Promocitn Cultural
Teatro

Danza, Musica

Medios de comunicacion
“ Museaografia

Cuwwwwe

S—.
i
n

g
s ] A A )

A 8 /,/ 4

B (T T e AT

= ull .

Diractora Ganeral dol
c

s panzolca

y artisti

ANOS DE EXPERIENCIA:

Experiencia

5 agosto e 2021

ripeion y Peril de Puasio

I

Referencia
Revisidn:

CGDO.COPP-PROI-FON1-OA

Anexo: “+ Namero de piginas:

DEPARTAMENTO DE MANUA
ADMIP TRATIVOS
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FO01 Revision: 10
Anexo: 3

Publicacién
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/05/08
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos

6306 Octava Seccion “Tierra y Libertad”

22 de 64




Manual de organizacion Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco o Centro Cultural Teopanzolco

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original

M O RE LOS Direccion General de Legislacion.

Subdireccién de Jurismatica.

2018 - 2024
TREOPANZOLCO Clave: STyC-FACT-MC
MANUAL DE ORGANIZACION
CENTRO Revision: 00
CULTURAL Pag. 22 de 63
XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
— e — — =
DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Revision:
B L Anuxo 4 Pag. 1 de « :
(La presente descripcién y perfil de puestc se lomarda como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios eslablecidos no son discriminatorios en ningdn sentido para ocupar el puesto
decumentadao)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1 1 D/\TOS GENERALES DEL PUESTO:
a del
Tl!ulo del pueslo: Subdireclor/a de Promosian y Relaciones Publicas
Clave del puesto: STC/FACT/DGFACT/SPRP/109-1/RP
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Turismo ¥ Cultura/ I-ideicomiso Auditorio Cultural Teopanzoico
Conrdln1nion IDireccion General: Direccion General dai Fideicomiso Auditaric Cullmal Teopanzolca
Coordinacion de ArealDi i6n de'Area: NA
ion /Depart 1to: S or/a de Promocion, y Re(aciones Fablicas
Puesto al que reporta: Director/a General dal Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolca
Identidad de la func .mu‘ Relaciones Publicas
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.:
[ Socelancls de Tussmes y Cullurs ]
Nirector/a General dol Fidelcomizo Auditerio
Cullurnl Tespanzolen
T
[ a0 y ]
i Fuabilcas
1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Contribuir en la promocion y consolidacién de la imagen y servicios. que brinda el Auditorio Cultural
Teopanzolco para tener un mayor alcance al pdblico en gensral, asi como 3 los medios de comunicacion,
mediante realizar la. redaccion de comunicados de prensa, Inveﬁllgncioncs de la opinién publica,
supervisién de ncticas y tendencias del mescado, organizacién. de viscla xones, dllus-on de los
eventos, asi como sar &l anlacs con los diferentes medios de corr on, periddico,
redes scciales), con la finalidad de fortalecer los vi los con los di; bl ‘asi como ia
asistencia a los diferentes espacios de cultura y arle con los que cuenta el Auditorio Cultural
Teopanzcico.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
1 Programar actividades y eaventos r con la p: ion del recinto, que permilan obtener la
atenc:on del’ publico, med nte reahzar ruedas de prensa mensuaimente con los difc-renlca medios. de
i6n (radic, tel ). para sobre las prodt y
;.ul(umles que se llevaran a rzbo en el Auditorio Cultural Teopanzolco, con la finalidad de mantener
informado al publico en general a través de la difusidn - de la pregramacion del recinto con apoyo de los
diferentes medios.
n Parlicipar en las reuniones de lr.ﬁha]u requeridas para lar iGN de los | les del Audllurio
Cultural Teopanzolce con €l x.quupo lécmco el de
i fisicas, Y P con la l;rahdad de lograr una buena produccmn \ecmca
¥ Y3 q(vm ca del eve-‘nlu a aleunhcme Yy que \r[l del gusto del espectadar. o
v P !
Fatricl ¢ Ma. lsabe! afia Antonidta Vera Renifrez
Jofa do y Gongral de D
. 1 \_o .
2R Focha: 05 agosio o8 2021 - 7 Fecha: MINISTRACION
2 Descripeion ¥ Pedil de Puesto 2 " Ramoncie: DGO DOPP PR S pecpe
LGLO-DBPP-PROT-FOO01-OA Revisisn 5 NERAL
4 Nomeo ge paginas: 4 ﬁF“AF\R\JLLU URGANI/_’A\.IONN
I3
/ISADO
o S
‘J‘;"/ % J -
| DEPARTAMENTO DE MANUALESA 5
} ADMINISTRATIVOS — N4 11 D
- —e — T
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n. c ar en la redaccién de com = de los eventos culturales a realizarse en el Auditcrio Cultural
Tecpanzolco (artisticos y de cualquier indoles acorde a ias caracteristicas del lugar), mediante realizar un
resumen con informacion destacada de cada evente y/o artista (Fotografias, videos, semblanza del artista
y/o grupo), con la finalidad de atraer mas publico a través de la difusién de !os comunicados en los
rentes medios ds comunicacién a nival local, nacional @ internacional
v, Participar en los |n!olmcs que se presentan a la Du’eccion General de los eventos culturales que se
llevaron a cabo en el Auditario Cultural Teopanzolco, 1 reslizar la 1 de informacion y
evidencias (fotografias, videos, resefias) integrandolzs en una memoria de trabajo, con la finalidad de
infermar ¢l alcance 8 impacto de los cu
V. Atender las lendencias sociales, econémicas y politicas que afecten al Auditorio Cultural Teopanzolc
como las dudas, aclaraciones e inconformidades que'se presenten por parte-de los usuarios y vi:
madiante reajizar la re on ciaria de las redes (F: oK n. Pdglnd oficial del LCT
cerreo electronico oficial), asii camo de los medios de ion (radno tel: on, periédico), con la
llr\al;dad de atender en Ilempo y forma las inconformidades y tendencias que dll“cldll la imagen del
Cuitural Teay
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I Garantizar la asistencia delos diferentes medios de comunicacién invitados a la rueda de prensa.
Il Verificar 1a correcta ejecucion de las actividades operativas y t3cnicas, para la promocién y difusién
conveniente del Auditorio Cuitural Teopanzolco.
Il Verificar que 1a v_nlorl“acidn proporcionada sea difundida en tiempo y forma a través de los diversos
medios de comuhicacion al que fue compartido.
IV, Garantizar la entraga de los informes de lodos los 2ventos culturales llevados a cabo en el Auditorio
Cultural l:topcmzcll:o
V. Resulver con apego a jas politicas y procedimientos las inconformidades que alechn la imagen del
Auditorio Cuitural Tecpanzolco
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Estado Libre y Soberano de Morelos
« Ley de R i para el estado de Moralos
+ Lay del Servicio Civil del Estado de Morelos
+ Ley Fstatal de Rasponsabilidades de los Servidores Publicos
+'Lay Estatal de Documentacion y'Archivo de Morelos
= Ley de Entrega 1 dela 6n Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
« Fstaluto Organico del Ficeicomiso Auditorio Culturzl Teopanzolco
« Cadigo de ética y reglas de integridad a las qua deben sujetarse los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal
+ Cadigo de conducta del Auditorio Gultural Teopanzolco
= Plan Estatal de Dasarrollo 2019 — 2024
« Manual de Organmizacién del Fideicomisa Auditorio Cultural Teopanzolco N
« Manual de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzoico
ciber y Porfi de Pucsto Refarencia OGDO-BDPP-FRAT Y DGDO-DDPP-PRO1-ITO1
DELO-OVPP-FROL-FOUT-OA Revision 5
“ Mumero de paginas: 4 S
SECH ARIA DE A[')MINIQTRA(‘XON
DIRECCION GENERAL
DE DESARRKROLLO ORGANIZ ACIONAL
\y B ) \
V LoD
i =i Al =
| DEPARTAMENTO DE MANUALEZ J
= ADMINISTRATIVOS — o
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1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Director/a General dei Fideicomiso Auditorio Cuitural Recibir directrices, gar ir de ividad
T'eopanzclco efeclivas relacionadas con el crecimienlo de publico y
dacumentos sobre asunlos turnados y/o delegados.
Director/a Operativo del Fideicomiso Auditorio Cultural  Recibic informacion técnica, operativa relativa a los
Teopanzolco eventos culturales a realizarse.
5 Informar scobre-los eventcs a realizarse coordinar y
Unidades Administrativas sdscrilas a la Secratario de S o S Py
| Cullursy Tutemo supervisar [a jogistica que realicen
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de: 9
Cambio de domicilio: No Horario: Dispeonibilidad de Horario Viajar: No
1.8.4 Exposicion de riesgas de trabajo:
L £ 7ﬂlnlpnsidad e 7;_w7__
: ¥ . Bajo _ Medio Alto
“Caidas Si No No
Mutilaciones: Si- No L No
| Golpes 4 LTSI ENIST SENSY a2 L No
otros 1 . Sk No No
1.8 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion ylo Adminisiraciéon de fondos: No Monto: NiA
Resgugrqo de equipo de compulo, mobiliario de oficina o si Manto: $20.000.00
automaovil
Tiene personal a su cargo: No Cudntas plazas: NA
£l parsonal j i
1.9.1 Equipo de j ignado a lajel emp
Caomputadora fija Si Radio de comunicacion Si
Computadora portatil No Tetéfono celular No
Impresora fija No Herramienia No
Impresora portatil No Vehiculo utiltario No
Radio localizador No Otros No
Foumato: Dascripeion y Podfil do Suesto Refarancia: DSRO-DOPP-PROT Y DGDO-DDPP-PIN1-ITO!
Clave DGDO-DOPH-PROT-E001-0A Revision: 5
Anexo: 4 Namero de paginas: 4 ADMINISTR ACIC)N
NERAL
RGANIZACIONAL
| N
ADQO
ENTO DE MANUALES 4~ N
A NISTRATIVOS ) = \)
s g . |
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ILI'01
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2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escelaridad, conocimientos. habilidad aclitudes, y experiencia

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
Licenciatura en Relaciones Publicas, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.

b. CCMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

istrativas:
< Calidad en el servicio.
Manejo de reuniones de trabajo
Organizacion del trabajo
“ Gestion de informacion
* Resolucion de problemas

i Fé\:nlcns

< Coordinacion de logistica en eventos

+  Coordi 10N de actividades de los medios de comunicacion
Analisis de informacién de los medios de comunicacién

% Difusidn y pramocion de la cullura luristica del estado

iii Saociales:

Atencion al publlcc

Trabajo en equipo
Capacidad de comunicacién
Relaciones hurnanas

% Comunicacion escita

iv Valores:
Rm;ponaabllldad
Cooperacion

Entarna Cullural y Ecolégico
Igualdad y ne discriminacion
Respeto

AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

o

Administracién Pablica

Tecnaolegias de 1a informacién y comunicaciones
Opinion Publica

Atencion a clientes

Organizacion y direccion de empresas

NRNNNN
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(La presente dascripcion y parfil de puesto sa !ulnalé cemo referancia para Ia contratacion de personas,
considaerando que los criterios 1 no son i0s en ningln sentido para ocupar &l puesto
documentado)
1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de dres:
Titulo del puesto: Director/a Opuralwofu
Clave del puesto: ST’\IFI\(’TIDGFACTIDOHDB 1/CCM
ia etaria: de Turismo y Cultura/ Fideicomiso Auditaric Cultural Teopanzolce
Coordinacién/Direccion General: Direccion General dol Fideicomiso Auditoria Cultural Teopanzolco
Coordinacién de AreaiDireccién de Area: NA
Subdireccién /Departamento: NA
Puesto al que reporta: Dlrec:orfa General del Fideicemiso Aumono f.ullural 'lcopanzolco
Identidad de I3 f i6 ias dala covr §
1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
[ Secreladols de Turisimo y Cultura ]
Director/a Ganeral dal Fideicomisa Auditorio
Culiueal Toopanzo/co
[ Cirectora Operativo ] | &
1.3 PROPOSITO O RAZON DF SER DEL. PUESTO:
Coordinar los planes y mquenmuenlos de las mantemmlﬂnlo> prevenlwo> y  correctivos del Auditorio
Cultural Teopanzolco, en reldcion al i yala’i uclura técnica (foros, mobiliario, equipos de
audio, microfonia, video e illuminacidn), asi cnmo las’ achvtdades relalivas ala operacion y logistica,
mediante revisar la prog de las acti que se I a a cubn. o través de los planes,
programas y anexos lécnicos; con base a los i £ cid pcr Yfo por la Direccion
General, con la finali de lograr un-apti @ de los 3i e uctura, que
las instalaciones, mobiliario,” equipo técnico’ y eléclrico, S8 mantengan en perfectas condiciones, para
peder presentar espectaculos artisticos y culturales con |a mejor calidad a los usuarios que acuden al
Auditorio Culturai Teopanzolco.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
1. Supervisar los mantenimientos' preventivos yv correctivos del equipo técnico y mobiliario escénicoi(equipa
de audio, video, iluminacién, muebles, telones) dél Auditorio (.ullural Teopanzo{co. mediante verilicar que
diches mantenimientos se lleven a cabo de ala progr 1 en rnlamén al manual
de operacién, asi como reullvar res al con la finali al
funcionamianto de los mismos para garanlizar un buen espectaculo en el Audilorio Culluml Teup'mzolco
Fecha: 08 5gosto de 2021 I
Formato: Oescripeion y Perfil ce Pueste i
Clavn: DGDO-DOPP-PRO1-FO01-OA
Anexo: 4 s: &
i
! DL’ZV/\HTAML'NTO DE MANUALES | \
i ADMINISTRATIVOS ‘
1
Formato: Manual de Organizacién Referencia: DGDO-DMA-PRO0O1 Y DGDO-DMA-PRO1-1TO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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Clave.
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Auditario  Cultural

Coordinar las actividades relacionadas con el PI
Tecpanzolco,

como son

<de

an de Proteccién Civil llevadas a cabo en las instalaciones del
la colocacion de

restriclivos, preventivos y de obligacién que cumplan con la norma

la capacitacién del personal que labora en el recinto, asi can i

verificacion de rutas de evacuacion,

simulacros y demas acciones que estén establecidas per |a Ley de

senalamientos informatives, prohibitivos,

vigente, mediante la planeacion oportuna y

w la ion de

op preventivas y de auxilio dostinadas, a salvaguardar Iz

Proteccion Civil, can ia i

es, y de los usuarios en generai que concurren a las

integridad fisica de los

e
> Cultural T

s, arlistas, p

1es dei

utilizara en el Auditorio Cultural T

Coordinar la operacidn técnica de los evéntos col

an caso de alguna emergencia.

Mo la logistica, montaje de equipos y escenografia que se
it reaiizar g te el anexo lécnico, el cual contizsne

Q.
0S

para pader llevar a cabo el eventc, en base a la

los requerimientos

b4
propuesta técnica del adista o promotor, y
respectiva carta de satisfaccion, con.la finalidad
de los espacladeres que acuden al radinto,” ©

Coordinar el montaje y desmontaje de los ecuipos previa
artisticos realizados en. el Auditorio Cultucal T
cables), mediante verificar el contenido del rider

llevar cabo el montaje de-manera adecu
dici el equipa para alargar su vida

como en buenas
calidad y de esta manera su;
Teopanzolco L i

V. Atender las soliciludas de recorridos, para dar
Cultural Tecpanzolco {(Sala principal, Foro 360,
un oficio dirigido a la Direccién General y aularizado por el mismo,
capacidad de aforo en cada sala, asi como las ‘caracteristicas y <
<on la finalidad de cautivar adistas y/o promotores.que requieran ulili

perar la expectaliva del promotor y/o artista

postarior, al término del evento realizar un reporte con su

ada y ordenada. con la finalidad de lograr el montaje solicitado, asf }

a conocer los diferentes foros con los'que cuenta el Auditorio

de cumpiir y garantizar. las expectativas del talento, asi como

imente y al término de los eventos culturaies Y
i ras, consolas, micrdfonos, J

( . s
tecnico, asi como la supervision del pearsonal asignado de

atil y proporcicnar un espectéculo de
al presentarse en el Auditorio Cultural

Lobby, Black Box, camerinos), mediante ! l

tibulo principal,
., para brindar informacion referente a la

2spacios con los que
ntes.

cuenta el Augiterio Cultursl Teopanzolco y de esta manera atraer maye

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

técnicos pi

I. Garantizar que los
conforme al manual de cada equipo.

1. Asegurar la aplicacion y conocimiento del Plan
Auditario Cultural Tecpanzolco

/ot nimero de vi

¥ correctivos $e' realicen en tiempo y forma

‘de- Proteccion. Civil por parte de los trabajadores del

Verificar que se cumpla con los

requerimientos técnicos solicitados por al artista y/c promotor en tiempo y

forma
/. Garantizar el montaje solicilado en base al rider técn
que se uliliza en cada avenio.
V. Garantizar una buena atencién desde la confirmacion del dia. hora, r
v/o artista. -
Funnato: Descripcion y Purlil de Puosto
Clavo: DGLO-DOPP-PRO1-FO01-OA
Anaxo: 4

ico, asi como el manejo adecuado del equino técnico

2pcion'y despedida del o

0. Wi¥ba
DIRECCH
ARROLLO ORGANIZACIONAL

VIS
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Revision:
Némuro da paginas

@ o
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i aia cu
| Aora avu.\(nuu!

1.9 MANEJO DE RECURSOS:

Autcrizacion y/o Administracion de fondos No Monto: No
Resguardo de equipo de camputo, mobiiiario de oficina o autamévil:  Si Monto: $30,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 8
El personal maneja informacian clasificada:| No
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadaera fija Si Radio de comunicacian Si
Computadora portatil No Teléfono celular No
impresara fija Na Herramienta No.
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No !
Radio localizador No Otros No |
|
2.- PERFIL DEL PUESTO: 1 ‘
. habili , actitudes, cor y experiencis |

Esla
ESCOLARIDAD MINIMA:

i Administrativas:
e D

de adiividades d
Andlisis de informacion >
Capacidad de rasolucion i
Planeacion y control . | | { i
** Manejo de esirés

ii Técnicas:
Coordinacion da lagistica en eventos

Uso de las tecnclogiss de informacion ¥ comunicacion
Coordinacion de actividades de los medios de comunicacion
Ir ion y funcior i de las n

Montaje y desmontaje de decorados teatrales

P
< Operacion de maquinaria-teatral 7
. Manejo de sistemas de iluminacién teatral

iii Sociales:
“ Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion

Manejo y solucién de conflictos.

Empatia v

Atencidon

iGN a usuarios {

Capacidad de coordinacion

Lie. en ciencias de la comunicacion, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

de seguridad e higiene

;

BESBY T e Ao 5o SRR RRR N RSIR S RIMIRIS TR A
4 Numero da paginas: 5 - e - Bt
ERAL
\NIZACIONAL
i
R Ya
A i
AW
O DE MANUALE N
- STRATIVOS 4_)
izaci ia: - o 5 -PRO1-ITO1
Formato: Manual de Organizacion Re(grgnc.na. E)OGDO DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1
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i DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
l iv Valores:
«+ Cooperaciéon
Entorno Cultural y Ecalbgico
Equidad de genero
Igualdad y no discriminacién
Liderazgo
Respeto
l “* Responsabilidad
‘ c. AREAS DE EXPERléchA: ANOS DE EXPERIENCIA: |
I Medios de comunicacion 3
Relaciones publicas 3
Logistica de eventos 3 |
Tacnologias de la informagcion 3 i
Mantenimiento 3 ‘
Crganizacion del trabajo 3 |
f
|
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DESCRIPCION ¥ PERFIL OE PUESTO
Anexo 4 739 1ue &

AGED TAGIOR

ara la ion de personas,

(La presents descripcion y perfil de puesto se lamara como
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorics en ningan sentido para ocupar @l puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTOQ:
Categoria del puesto: summermun
Titulo del p
Clave del pucslo STCIFACTID()!‘ACTIDOISTI‘!OO 2/0
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Turismo y Cuitura/ Fideicomiso Auditorio Cullural Teopanzolco
Coord ioniDireccion G I: Direccion General del Fideicomiso Auditorio Cuitural Teopanzolco
Coordinacion de Arsa/Direccion ds Area: Direccion Operativa
Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que reparta: Director/a Operativo/a
Identidad de la funcion: Operalivo

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTR() DE LA FS] RIJ('IURA OR(;ANlZALlONAL

Diroctorsa Generai del Fideicomiso Auditorio
Cultural Teopanzolca

I

L Dirmclorfa Cporativola ]

I
[ Subdireclors Técnicoin ]

1.3 PROPOSITO O RAzéN DE SER DEL PUESTO:
Verificar que los equlpux lécnicos sean funcionales Y seguros (montaje’ de escenarios, luminacion,
microfonia, sonido!y audio), de a o a los erimientos técnicos por parte del talento, mediante
revisar pu—wlamenle el rider de! artista y/o prcmolm sagln el evento a reslizarse, de manera que se
cumpla con lo establecido en cuestion de equipo técnico, cortinajé, decorado, efectos, catering, camerino

' horanos con la finalidad de brindar el 16 y las necesarias para llevar 3 cabo
el > de manera y sin contrati en el Auditorio Cullural Teopanzalco

FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

Coordinar la logistica de los eventos artisticos y/o culturales que se llevardn a cabo en el Centro Cultural
Teopanzolco, mediante reaiizar un cronograma de actividades que permila determinar el tiempo y Ia
secuencia de sjecucion de cada una de las tareas, asignando fechas da inicio y fin (duracién), numero de
personas. requeridas on cada evento: (stalf), recursos técnicos (equipe de iluminacién, sonido, audio,
escenografia, foro, etc.), con la finalidad de distribuir los recursos técnicos y humanos de manera
adecuada para la realizacion en tiempo y forma de las aclividades arlislicas y/o cullurales programadas:en
o de manera ia tanto para el talento como para la audiencia.

el Centro Cuitural T

P P>

S
e is W // 73 Antonicta Vera Ramirez
Gondral de
.

Jela do

v \/\

Gonural

05 agosto de 2021

Descripcion y Perfil da Prinsto Refernncia:
20 DOPP-PRO1-FOD1-OA Revisién
Numero do paginas .
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1. Verik:car que el matenal consumible (pilas para micréfonos, cintas gaffer, pintura para escenario, els.) sea
suficiente y adecuada para los equipos, de acuerdo al tipo de evento & presentarse en el Audilo Cultural
Teopanzolco, mediante revisar previamente en bodega que se cuente con el recurso necesario. de no
contar con ello, debera realizar la solicitud de compra con suficianta tiempo de anticipacion especificando
al nombre del articulo, descripcion |écmra marca asi como car con la de
contar con los i d para poder llevar a cabo sin ning(n contratiempo los
espectaculcs programados en ai Audllano Cultural Teopanzolco: i
m Inspeccionar el manejo correcto de los equipos, como consolas, equipo de video y proyeccion, mnrrolcnla
mobiliario ascenco, etc., por parte dai persanal que laos i prop:
los manuales de proccdlmlcn\os aplicables a cada cquloo‘ asi cemo la y retroalir
con la fi de en optimo estado los equipas lécnicos y mobiliario, al memento de
ser utilizados para ta programacion de los eventos del Audilario Cultural Teopanzoalco!
| IV.  Programar los mantenimientos de los equipos técnicos. y alectronicos (luminarias, consolas, equipas de
| video y proyeccion, microfonia, equipos de sonido y audio, compuladoras, etc), mediante realizar un plan
de mantenimiento preventivo y correctivo, el cual deberd presentarse duranlc cl primer mes del ano, con Ia
finalidad de evitar o mitlgar las consecuencias de las fllas en los prevenir difi
técnicas en algon e\n—_‘n(o artistico yfo cultural presentado en alguno de 'os faros del Auditerio Cullural
Teopanzelco.
V. Colaborar con la Direccién Operaliva en todo lo raluuun.ulu a la programacjon de los diferentes eventos
artisticos y culturales, asl como de di con la op del inmueble e
infraestructura del Auditorio Cultural Tespdn?olcu (recum los al talento pdra dar a conccer los diferentes
foros, asistencia al lalento y/o 2s, Si GO ; ay ,.apoya en la realizacién de!
Plan Interne de Proteccién Civil, etc.), mediant las a uaves de la calendarizacion de
las mismas, que permita visualizar la ¢ i de tiempo y ios, con la de brindar un
buen serviclo al talénto, promotor o visitantes, asl como de prevenir ac:ldemes y failos en la operacion,
contribuyendo a que todas las funciones de los programas se lleven a cabo de manara oportuna.
i ¥ i
3]
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I.  Garantizar que se renh:eq los requerimientos técnices  solicitades por el amrla ¥y por la produccion
conforme a los programas de !mba;o técnico; op Y d de previamente.
Il Asegurar que se cumpla con el malerial adecuado y necesa(io ep.cada evento.
.\ que los i saan ados de manera correcta.
w. G i la p 1 de los mor i en tiempo y forma.
V. Asegurar 8l seguimiento y conclusion de las diversas o hdarizadas y encor por la
Direccion Ogerativa.
1.6 - MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
« Conslitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos
= Constitucion Polilica del Estada Libre y Soberano de Morelos
« Ley Orgénica de la Admlnls(rdu n Publica del Eslado Libre y Soberano de Morelos
- Ley de i i para e astado de Moralos
2 i = Ley del Servicio Civil dal Es!ado de Morelos :
« Ley Estatai de Responsabilidades de los Sesvidores Fuabiicos
« Ley Estatai de Documentacién ¥ Archivo de Morelos
» Ley de Enin:qa ion de la Admir ion Publica para el Estado de Morelos y sus Municipios
* Ley Scbre Ad it Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Poder Ejecutivo
Fqlarn Libre y ~obolano de Morekm
Formata nascnmh\ny Perfil de Puasio Reforonce: DGDO-DUPP-PROT ¥ DGDO-DDPP-PROI-ITON
Clave: OGHO-DCPP-PROT-FODT.OA Ravision: 2
Anexo: “ Nomero de paginas: a AR/
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO- DMA-PF{CH ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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« Estatuto Organico del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
« Codigo de élica y reglas de integridad a las que deben sujelarse lus servidores pablicas de la
administracion publica Estatal
+ Codigo de conducta del Audilaric Cultural Teapanzolco
« Plan Eslatal de Desarrollo 2019 — 2024
« Manual de Organizacion de! Fideicomiso Auditario Cultural Teopanzolco
« Manual de Politicas y Procadimientos del Fideicomiso Auditerio Cultural Tecpanzolco
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES . DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS: ¥
Unidad Administraliva / Puesto Motivo
Oirector/a Operativola del Fideicomiso Recibir directrices, enlregm m!ormes relacionados a los evenlos,
Auditorio Cultural Teopanzolco asi como dar sagui sobre asuntos turnados
y/o delegados.
Jefe/a de departamenta de Foro Dar indicacicnes rel ala ida en cada
I evento.
Director/a Administrativa Salicitar la programacion de los manlenimientos preventivos y
correctivos para los equipos técnicos, asi como de solicitudes de
compra para censumibles
Téceni en Audio, llur vy T ya y Dar indicaciones laci a’'la P 161 de las
Utileria. H actividadas que se llevaran a cabc en el Auditorio  Cultural
Teopanzolco. .
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales: i
Disponibilidad de: :
Cambio de domicillo: St Horario® Disponbilidad de horario Viajar: Si
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
Cesicn I Intonsidad L
" Bajo [ madio Alto
No No
No No
No. .. - No
ENo O O
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracion de fondos: No Monto: NI/A
Resguarde de equipo de computo, mobiliario de oficina o automovil:  Si Monto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo Si Cuantas plazas: 1
E! personal maneia infoermacién clasificada: Si
1.9.1 Equipo de j ignado a la/el 1
Computadora fija si Radio de comunicacion Si
Computadora purtatil No Teléfuno celular No
Formato: Cescapeion y Porfil ¢a Puosto Rafere; PSDO-DOPP-AROT Y DGNO-DOPP-PROT-ITOY
Clave BGOO-UDPP.PROT-FODT-OA Rewvisi :
Arexo. 4 Numera de paginas: 1 f
} X }\
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Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO1 Revision: 10
Anexo: 3
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Impresera fija No Hesramianta Si
Impresora portatil No Vehicule uttitario No
Radio localizadar No Otros No
!
2.- PERFIL DEL PUESTO: |
Es la escolaridad, conocimientos, b i titud " ias y experiencia l
{ i
ESCOLARIDAD MiNIMA: {
#+  Licenciado en Disefio y Comunicacion Visual, carrera a fin y/o experiencia curricular comprobable.
’ b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas: |
< Capacidad de observacion. |
| Rapidez y eficiencia. |
#+ Organizacién. !
| ) |
Manejo de equipos:de; radio comunicacion I
Ir ent emas do comuni ion
Manejo de sistemas de ilur ion teatral
Montaje y desmonlaje de decorados teatrales
i 4 ]
iii Sociales: i |
< Capacidad dé comunicacion. {
Trabajo en ¢quipa |
Manejo y solucion de conflictos
Dispombil;d;\d
iv Vulores:
Responsabilidad
Honestidad
> Entorno Cuitural y Ecologica
+» Igualdad y'no discriminacion
*» Respelo
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Instalacién y mantenimiento de equipos de audio y grabacion 2
Equipos de transmision 2
lluminacion 2
Qrganizacion.dei ranvajo 2
Logistica de eventos 2
Transmision y distribucion 2
S aiiig -
[Marin Actonida Vers Romicez
Jefa de Dey y ructora Gendral 4o Desarcolio
Cultural Teopanzolco - O
Fecha: 05 agoste de 2021 Fosup: 05 o qung(‘AﬂZ\
Formato Dascripcion y Pedil ca Puasto \ Refarencia: BGHO-BOPP-PROT Y DGDO-DOPP-PHRO1-1TO1
Clave: OGOO-OCPP-PRO1-FGO1-0A Ravision: 5 "
Anexo: 4 Nimera ce paginas: a
i
i1 y 3 T~
R g W
L ADM STRA DS N /)
N e " A
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-1T01
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XIll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

| Clave:

ACIIIB T ACION

bl i BESCRIPCION Y PERFIL DF PUESTO

(La presente descripcién y perfil de puesto se tcmard como refcrcrlcla para la contratacion de personas,
considerando que los criterios no sen ios en ningan sentido para ccupar el puesto

documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL. PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Direclor/a de-Area

Titulo del puesto: Directod/a Administrativo/a .

Clave del puesto: STC/FACTIDGFACT/DA/108-2/A.

Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Tuismo y Cultura/ Fi(leu.mmsn Auditorio Cultural Teopanzoleo
Coor /Direccion G ion General del Fi di Cul(ural T

Coord de ArealDi de Araa: Di i

Subdireccion /Departamento: N/A
Puesto al que roporta:! Dii General del Fideil i Cc,n(m Cul(uml Teopouzolcc
Identidad de la funcién Admrmstracfén Ganeml -

1.2 UBICACION DEL PUESTO DCNTRO DE LA CoTRUCTURA ORGANIZACIONAL

[ Sacrotariofa do Turismo y Culturs ]

Directer/a Genaral dal Fidelcomise Auditorio
Cuitural Teapanzolco

[ Director/a Admiristrativesa ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO: e
Dirigir y opo'v" e los os i i en_ maleria| de recursos humanos,
materiales y de servicios. srales delos A ativas que integran cl Fideicomiso Auditorio
Cultural Teopanzolco, mediante venhr.ar la correcta e]ecumén de los tramiles que sean necesarios,
asegurando el apego a Ius y con la i de opumwdr lcs recursos de

las Unidades ac para : 53U op:

1.4 FINALIDADES o FUNCIONES PRlNCIPALES DEL PUE§TU'
I de los

de pelaonal (altas Y bu,as) del Audlluno Cultural
T asi como i las i (faltas, nes),
supervisar que se cumplan los lineamienlos establecidos en el Audn(ono en maleria de recursos humanos,
con la finalidad de tramitar en tiempo los requerimientos necesarios para el funcionamiento del Auditorio
Cultural Tecpanzolco.

IR los reg i en cuan(o a'les snrwclos necesarios para el del Fi o
Audlwno Cultural T al de fechas para realizar el tramile ante las
dreas compelentes procmandu la correcta aplicacion de las, normas y lineamientos emitidos para tal fi
con la de dar an tlempn y forma‘a los requerimientos realjzados.

1. Colaborar en la gestion de las Solicitudas de liberacion de acursos financieros, realizadas por las
Unidades -Administrativas que -integran e/ Fideicomiso. Auditorio Cultural Teopanzolco, médiante la
verificacién de las solicitudes de liberacion de recursos asegurando el apego a los lineamientos

* con la 1 de oblener |z autorizacion y liberacion de los recursos financieros y
coadyuvar en el éplimo desempeno de sus funciones.

Olvares
Je Doscripciones y
t

. 150l
Jefa de Dep.

LA i 2200, ‘1’"" PROTPRO OB R BRI R AL
1o de paginas. a DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALE

.

Ravistd
Anexo 4 Pdq. | de

ADMINISTRATIVOS

RACION

Referencia

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-T01
10

Formato: Manual de Organizacion
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Reuvisién:
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BESCRIPSION ¥ FERFIL DI PUESTO
W C i la q Pr io (PP) vy de los Infomms de Gestion Gubernamentzl
(IGG) de los ! rir del ditorio Cultural T ediante la verificacion y
asesol i sobre la i ién de los lineamientos, aseguréndose que na rebase el lecho presupuestal
i do, con la fi de en contar cun los recursos en tiempo para la operacion del
Fideicomisa
V. Coordinar la elaboracion y/o-actualizacian de los umnmales administrativos, asi como de las descripciones
| y Perfiles de puesio, la o] Y 2o de las por la
Direccion (aenefal de Desarrollo Orgamzncronal asi como. supervisar la correcta aplicacion de la
, con la de que se cuente can la dacdme'\lacwn aclualizada para su
l cperalividad. B
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I. Asegurar que los lramnlcs de recursos h\mmnos se realicen en las (cchus de corte establecidos y con
apego a los requeri v
' n G ue las i del gasio se las proporcione los servicios necesarios para su
Sptimo funcionamiento. 4 !
| . Asegurar que las soliciludes de liberacion de recursos cumplan con los requisitos establecidos por 1a
| Secretaria de Hacienda. 4
I v, A que el proyecto de pi anual cumpla con los lineamiantos establecidos para su
‘l apmbar-un <
V. Aseguar que las Unidades Administrativas cuenten con los manuales ads y descripciones de
pueslos actualizados.
MARCO NORMATIVO, LEGALY ADMINISTRATIVC APLICABLE:
Constitucién Politica'de los Estados Unidas Mexicanos
Constituciéon Politica del Estado- Libre y Soberano de Mcrelos
Ley Organica de la Admlmstrm:lcn Publica del Estado Libre y Soberano de Morelcs
Ley de para el estado de Morelos
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos
Ley Estalal de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos
Ley Estatal de Dccumenlac'on yArchnvos de Moreles
Ley de Entrega F de la Adr iGn Publica pd"-l ei Eb(ddu de Morelos y'sus Municipios
Ley Sobre i Enajer Ar ientos y P de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos
Estatuto Organico del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
Cadiga de ética y reglas de integridad a las que deben sujetarse los servidores pablicos de la
administracién publica Estatal
Cadigo de conducta del Auditorio Cultural Teopanzolco
Plan Estatal de Desarcollo 2019 — 2024
Manual de Organizacion del Fideicemiso Auditorio Cultural Teopanzolco
Manual de Politicas y Procedimientos del Fideicomiso Auditorio Cullural T eupanzulco
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
C General del Fi iso Auditorio Cuitural Rccltnr directrices y enlregar informes scbre todo lo
Teapanzolco : alos y
nmmualas -asi.coma da la donumeumclén turnada para
su atencion.
Director/a Operativo Recibir y revisar reportes de la operacién de los eventos
realizados, asi como de cualquier otra actividad necesaria
o S oo ______para _mantener el Auditorio Cultural Teopanzoico en
Oescripcion y Fertil de Puesio Referencia: DGOO-OCPP-PROT Y REDS-DOPP-PROTATOY
Crave: DGLO-DOPF-PRO1-FODI-CA Rewvision: 5 “ 2
Anezo: 4 Himero du pagioas: 4 SECRETARIA DE ADMINISTRACION
e -
DIRECCION GENERAL
gL DE DEQARR()LLO ORGAN
()CPARYAMENTO DE MANUAL /
ADMINISTRATIVOS —~—0 L /
i f
Formato: Manual de Organizaciéon Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOQ01 Revision: 10
Anexo: 3
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Splimas cor es para su fi i riento.
Unidad de Enlace Juridico Revisar los contratos de prestacion da sarvicios o
convenios de colaboracion qua se hayan elaborado segun
sea el caso, asi como sclicitar la asesoria en cuestiones
judi y admi i de 4 legal cuando se
requisa.
Secretaria de Administracion/ Enlace financiero y Recibir directrices de las politicas del control del gasto
administralivo H administrativo, asi como los sistemas y/o programas para
‘ su asignacion, ej an, control y ion.
Secretaria de Hacienda/ Tasoreria General del Reci asesoria fiscal, interpretacion y aplicacion de las
Estadof Direccion General de Presupuesto y Gasto leyes tributarias que aplican 'al Fideicomiso, asi como
Publico saicitar Ia autorizacion de la ministracion
correspondiente. 8 |
Llevar a cabo la »j cion y aplicacion del gasto publico,
Secretaria de la contraloria/ Comisario Publico la evaluacion por resultados, audilorias y revisiones, asi
como el desarrollo di la contrdloria social de conformidad
con las is i , i K i
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO: ;
Generales: : ! i
Disponibilidad de: |
Cambio de domigilio:  No ! Horario: Disponibilidad de Harario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
N - __ Intensidad .
Bajo Medio _Alto
Caidas i Si No | « No
Mutilaciones - | s S il g4 TN i Na
s Si " No No
olros s Si ‘No k No
1.8 MANEJO DE RECURSOS: :
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de cdmputo, io de oficina ¢ ovil:  Si Monto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas 8
El personal manaja informacian clasificada: Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
Computadaora fija Si Radio de comunicacion Ssi
Computadara portalil No Teléfono celular No
Impresora fija si Hercamienta No
Imprescra portatil No Vehiculo utiftario No
-Radio localizador No Otros No
Fermato; Dascripcion y Porfil do Puosto Rolerorcia: DGRO-DDPP-PROT Y DGLO-DRAP-PRO1-ITOT
Clave: LGOO-0OPP-PROT-FOT1-0A Rovicion: 5 i . &
Anexo: a Namere de piginas: 48 FTARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION NERAL
JE DESARRKROLLO ORGANIZACIONAL
i F‘i >
DEPARTAMENTO DE MANUALES }— ,‘
ADMINISTRATIVOS \
_ = L b
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—P)R01-IT01
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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DESCHIFCION Y PERFIL. OE PUESTO
2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, imientos, habil i cor ¥
\ a. ESCOLARIDAD MINIMA:
< Licenciatura en contaduria, administracion, carera afin y/o cia ¢ omp
i b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
' i Administrativas:
<+ Analisis de informacidn
Gestion de recursos
Manejo y solucion de conflictos
Organizacion del trabajo
TTrabajo orientado a resullados
ii Técnicas: !
L. “ontabilidad Gubernamental
=+ Conocimientos en recursos financieros
- ge ativos \;
<+ Administracion del perscnal i
*+ Uso de paqueteria microsoft office
iii Sociales: i i
«» Comunicacian escrita {
Capacidad de ccmunicacién |
T'rabajo en equipo
Disponibilidad
Adaptabilidad al ::immo
iv Valores L
Respeto
Ceoperacion
lgualdad y no dlscnmmacwn
Entorno Culturaly Ecolégico 7 {
%+ Responsabilidad
c. AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Administracion Puablica 3
Contabilidad : i 3
Recursos Humanos 3
Administracién de Recursos Materiales i 3
Hacienda Publica 3
| i i
Ela Vaidd
{
..) 8 | {E { i
%. b Clivares
u,mm i do Descripclonas y
__ Cultural rcupmxulco L
Fecha: 05 agasto de 2021 R
Formato Deseripeion y Porfil de Puasto Referencia: 0GDO-DOPP-PR Y DGDQ-DOPP-PRAY-T01
Clave: OGDO.ODPP-PROT-FODT.OA Ravisién:
Anexo: a Namero ¢ paginas: o-' CRETARIA D" /\”Vl'\ll“TR’Af‘l“q
DIRE LL,IUN GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZAGIGuAL
f
s
LAY & = 55
-
DEPARTAMENTE BE MANUALE ) \
ADRINISTRATIVOS — L
= " A — TV EHVT N et e - et
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01 ITO1
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
Anexo: 3
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TEOPANZOLCO MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO
CULTURAL

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
Rewvision:

Pag. 1de 4

GRUPO 1, 5,6, TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES

|

Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras
publicas y debera atender a criterics no discriminatorios.
1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
c ia dol p Subdi
Titulo del puesto: Subdirector de Adquisiciones
Clave del puesto: STC/DGFACT/DA/SA/109-3/AG
Secretaria/Dopendencia/Organismo Auxillar: Secretaria de Turismo y Cultura/Fideicomiso Auditorio Cultural
Teopanzolco
Subsecretaria
c

Cultural T

/Direccién General: Direccion

General del Fi
de Areall. de Area: Di i

ion de

inistrativa

dir P NIA
Puesto al que reporta: Director Adm
de la 6n: ion General

1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRb DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :
[ Diructor General del Fideicamiso Auditorio Cullural Toopanzoleo '

T
L T ]
Subdirector de Adquisiciones

Director Administrativo
ON DE SER DEL PUESTO:

iento de 1 de bienes y servicios €én-apego a la normatividad en materia
como las investigaciones de mercado de bienes y servicios, a través de gestionar las
control de bienes mucbles, para satisfacer en una forma agil y
y servicios que requiere el Fideicomiso Auditorio Cultural
i por las i jurldicas

ondicién, plazos de entrega y contribuir a

1.3.- PROPOSITO O RAZ
for I

el p
Estatal y Federal, asf
operaciones de compra, suministro.y.
oportuna todas las necesidades de bienes
Teopanzolco, verificando que con los
con la finalidad de proporcionar bienes ¥ servicios. de:calidad, ¢
una optima operacién de todas las areas del Fideicomiso.

1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Verificar los estudios de mercado de bienes y/o icios soil r I

al Fidei i Auditorio. Cuitural- Teopanzolco, a través de realizar

P por los p ya sean locales,,
a los igil con la de

precio calidad en bienes o servicios.que requieran. ., ., | - <

Verificar la adquisicion de los bienes por las t del Fi iso Auditorio Cultural

Teopanzolco, a través de analizar_el cumplimiento con |os_diferentes procedimientos administrativos

s administrativas i
el analisis de las {
dando
nes de

correspor

o ir
las’ mejores condicios

establecidos en la ley de la materia,
de las operaciones, con la finalida
necesidades de las areas requiren

de acuerdo con su dmbito estatal o federal y acorde con ef Importe
d de que se lleve-a' cabo: de ‘manera oportuna y conforme a las
tes asi como formalizar la gestion de los contratos y documentos

correspondientes.
Determinar mecanismos de control interno, para realizar los p de 6n Direcla, {

cién a cuando menos Tres Personas, Licitaciones Puablicas de bienes y servicios, mediante sis

is al i de la nor i vigente, con la finalidad de fortalecer la transparencia de los
procesos de adjudicacion que sa lleven a cabo dentro del Fideicomiso Auditorio Cultural T.eopanzolco.
Fofmular los contratos it de las Adjudi es Directas, Invitaciéon a cuando manos Tres
Personas, Licitaciones Publicas, de acuerdo a los montos minimos y maximos autorizados, mediante la
aprobacién del estudio para llevar a cabo los pi tos de adjt io ivo, con la fi
de contraer un compromiso con el Fideicomiso Auditorio Cultural T. y los

bienes o servicios.

Invi

de

DGDO-00PP-PROT ¥ DGOG-DDRP.PROT-
5" SECRETARIA DE ADMINISTRACION

6
DIRECCION GENERAL i
DE DESARROLLO ORGANIZACIONA{

REVISADO

TPARTAMENTO DE MANUALES
MINISTRATIVOS
DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
10

Descripcion y Perfil da Puasto Grupo 1, 6, 8, Tiompo Determinado y | Refarencia:

Organismos Auxillares
DGDO-DOPP-PROT-FOOT
4

Formato:
Revisién:

Crave:
Anaxo:

SR Referencia:
Manual de Organizacién Revision:

Formato:
DGDO-DMA-PRO1-FOO1
3

Clave:
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I ) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
5 gl B i GRUPO 1, 5, 5, TIEMPQ DETERMINADO ¥ ORGANISMOS AUXILIARES

v Aleuder Y verificar en coordlnac!dn con el Director/a Administrativo, el andlisis del Programa Anual de

del Cultural Teopay . a través de la supervision y seguimiento

esladlsllco de la informacién proporcionada por las areas del con la fi de agurar
que se dé cumpfimiento al programa de acuerdo a la normalividad apllcable

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I e fa y blecidos para la elaboracién de las

el
investigaciones de mercado.
Garantizar la contratacién de los bienes y/o servicios, las mejores condiciones de precio-calidad,

soheﬂsdos por el Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco.
i que los es que se Wan permitan realizar las adquisiciones de bienes o servicios

con total transparencia.

IV Verificar la formulacion de los Contratos
menos Tres Personas, Licitaciones Publicas. de
Fideicomiso Auditorio Cultural T y los pr
adquisicion.

V Comprobar que la integracién del Programa Anual de Adqui
solicitados por las areas del Fideicomiso Auditorio: Cullural Teopanzoico.

s Directas, Invitacion a cuando
ala i i celebrados por el
de bienes o servicios, en materia de

de las

es, se 1 los icio:

1.6.- MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Censtitucion Politica del Eslado Libre y Soberano de Morelas

ey | de Admnms(ral-vas
Ley Federal del trabajo
Ley Orgénica de la Admi Puablica 2do Libre y de M:
Ley de i dmini: para el Estado de Morelos.

Ley de Mejora IRegulalona para al Estado de Morelos

Ley de Adqg y Servicios del Sactor Publico
Ley Sobre Adquisi .qs, najenaciones; Ar tos y- Pr

del Estado Libre y de y su o

Ley dei Servicio Civil del Estado de Margslos_* {

Ley de Procedimientas Administrativo-para al Estado de Morelos:
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios

Ley Federal de Derecho de Autor

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morejos

Estatuto Organico del Fideicomiso Auditorio Cuitural Teopanzolco

Reglamento de 1a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos
Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Scherano de Morelos

Cédigo de Etica de la Adminisiracion Pablica Estatal

Cdodigo de conducta del Fideicomiso pOcho “Cantro’ Cultura Teopanzolco” o
Teopanzolco®

Manual de Organizacién del Fideicomiso Audltono Cullural Teopanzclco

Manual de Politicas y Pr i tos del v Cultural Teopanzolco
Plan Estatal de Desarrolio 2013-2024

Tes e’

i6n de Servicios del Poder Ejecutivo

"Auditorio  Cultural

Tsrael vara Casillag.
Enface Juridico

Formato:

Clava:

Descripcion y Perfil de Puesto Grupo 1, 5, 6, Tiempo Detarminado y

Organismos Auxiliares
DGOO-0DPP-PRO1-FO01 Revision:

Anexo:
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ADMINISTRATIVOS
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D |N| T |<ACION

lo] ANIZACIONAL
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Formato:
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J DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

GRUPO 1, 5, 6. TIEMPO DETERMINATO ¥ ORGANISMOS AUXILIARES

1.7.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad de:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.7.1.- Exposicién do riesgos de trabajo:

- Intensidad
_Bajo Madio U
Caidas ] No |
{ Mutilaciones SO | RS No %
Colpes ~ Si No
Otros Si No

1.8.- RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
si [ x o [ ]
En el caso de la Administracién Publica Central, $e estara a lo que establezca el formato de Resguardo

Persocnalizado de Activos, emitido por la Direccién General de Patrimonio de la Secretaria de Administracién, que
sefiala las obligaciones de la persona, servidora publica, titular del puesto, como resguardante de los Activos.

En el caso de Organismos Auxillares, se estard a lo establecido por sus disposiciones administrativas
correspondientes.

Formmato: Deaacripcion y Parfil do Puesto Grupo 1, 5, 5, Tiempo Determinado ¥y Referencia: DGODO-DOPP-PROT Y DGDO-UDPP-PROT-
Organismos Auxiliaces 1701

Clava: DGDO-OLPP-PROI-FGOT Revisibn:

Anexo: “4

DIRECC
DESARROL

N C
DE LO OR’,ANI.CACI()N/\I [
[

REVISADO

| DEPARTAMENTO DE MANMUALES [

————

ADMINISTRATIVOS - ) A D
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA—F'R(;;VHC(;I\\
Clave: DGDO-DMA-PRO1-FOO01 Revision: 10
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DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTO
GRUPO 1, 5. 6, TIEMPO DETERMINADO ¥ ORGANISMOS AUXILIARES

+ 2.- PERFIL DEL PUESTO:

ia, r para ocupar el pussto

Se refiere a la T ias y

a.- ESCOLARIDAD MINIMA:
-+ Licenciatura en Administracion. Deracho, carrera afin y/o exy;

| riencia curricular r
I b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i.- Administrativas:

Toma de decisiones

=+ Analisis e interpretacion de Informacion
+ Planificacion de actividades

| ii.- Técnicas:

“ Aplicacion del proceso de adquisiciones

“ Proceso de adquisiciones y licitacion publica

<+ Compras y precios unitarios
Ei de ici de i y suministros

iii.- Sociales:

«+ Relaciones interperzonales
<+ Trabajo en equipo

++ Comunicacion asertiva

-~ Valoros:
Legaiidad
Rendicién de cuentas
Responsabilidad
Transparencia
Eficiencia

SLLLHT

c.- Areas do oxperiencia: Anos de experiencia:
Al 3

1 bienes y
Contabilidad gubernamental
Adquisiciones
Estudio de mercados
Convenios y contratos de bienes y servicias:

NN K NN

e Einboro

Hugo Antonio Juandz, Rios_ =~
Director Genoral dof Fldgitomist Auditorio
ultural
Fecha: 20,46 junio de 2023 T
Fommato:  Descyption y Porfl de Puesto Gapo 1, 5, 6, Tlempo Determinado y  Referencia:
Organismos Auxiliares
Clave: CGDO-0OPP-PROY-FOOT
Anexo:

Erick Fomahdo Herndndez Medina
Director Ganeraf/do D«

Facha: 20 da junio de 2023 Focha: 20 de junio da 2023
OGOO-CDPP-PROT Y GGUO.DOPP-PROT-
7o

nal

Revision:

2ia DF ADMINISTRAC

. DIRE CCION GENERAL
£ DESARROLLO ORGANIZACIONAL

IREVISADO
L

CEPARTAMENTO DE MANUALES

ADMINISTRATIVOS T -
DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO—DMA—Ph01—IT01
10

Formato: Manual de Organizacién Referencia:
Revision:

Clave DGDO-DMA-PRO1-FOO01
Anexo: 3
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO
|
’ CESCRIFCICN ¥ PEREN. DE PUESTO e SR
Ravi
GRUPO 1, 5, 8, TIEMPO DE TERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES [ idea
| Nota: La presente descripcién y perfil de puesto es una referencia para la contratacion de personas servidoras
pubiicas y deberd atender a criterios no discriminatarios.
’ 1.- DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
1.1.- DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director de Area
I Titule del puasto: Enlace Juridico
Clave del puesto: STC/DGFACT/EJN/108-3/JA
ial Auxiliar: Secretaria de Turismo y C Fideicomiso torio Cultural
| Teopanzolco
Al Goneral: Di General del Fideicomiso Auditoric Cultural Teopanzoico
Coordinacion de Area/Direccion de Area: NIA
dir N/A
Puesto al que mpor!a Director General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco
Identidad de la funcién: Juridico Adm(n)ulratlvo
1.2.- UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: !
[ Sacretario de Turismo y Cullura !
T
Director General del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco ]
)
Enface Juridico ]
1.3.- PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Asesorar alfla Titular del Fideicomiso Auditoric. Cultural Teopanzolco y alas un:dadea Admlnls!rauvan del
mismo en materia Jurldlca mediante el andlisis y revision de d. y de asi
mismo el desarrollo de ir como de j iati ala i y en la
celebracion de actos en los que'intervenga el/la- titular, recibir. y dar trémite a las solicitudes de acceso a la
mforrna:lén con la finalidad de evitar conﬂlctos Iegalas que tr\cldnn en el desempetio de las atribuciones del
, asi como, prop la de que influyan en las funciones de la misma
1.4.- FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I Vigilar que los asuntos presentados por la Unidad da Enlace Juridico ante [as ms!am:aa ndrnimalratwa:
© jurisdiccionales sean atendidos Ia revision de los
proyeclos de documemas e lns"umentus |urldlccn. con la ﬂnalldnd de ob!ener la informacion y
y v y laboral por el
d Audil Cultural Teopar y suUs Unidades Administrativas.
Il Asesorar a el/la Titular del Cultural T 0 y sus ( Admmlstranvas
adscritas en asun!os de indole juridico con.r a sus. i ante las
empresariales, agrupaciones, particulares y de érgclno: colegiados
donde sean integrantes o invitados, mediante el analisis de los sostenidos que sean
conforme a la normr con la de prop y deﬁmr de doct tos
y/o instrumentos que su ctL i o justifi su d
i Proponer a elfla Titular del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco y sus Unidades Administrativas la
formulacién de proyectos, instrumentos o actos |urld|cos de o, Ia 1y
andlisis de las necesidades en base a la i y/o de fu del Fidei , con la
finalidad de elaborar el proyecto y/o gestionarlos ante la Consejeria Juridica para su aprobacién.
Formato:  Duscripcidn y Perfil de Puesla Grupo 1, 5. 6, Tiempo Determinado y  Referoncia: DGDO-OOFPR-PROT ¥ DGDO -DDPP PROT-
Organismos Auxiliams 1101
Clave: DGBO-DOPP-PRO1-FO01 Ravision: 5 -
Anoxe: 4 S i ADMINISTRAGION
1 k:Fl NERAL
) = . A
{. 'Y E:..V i \j g &
! DEPARTAMENTO DE MANUAL /
{ ADMINISTRATIVOS.
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO- DMA—PR01 |’I’01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO01 Revision: 10
Anexo: 3
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DESCRIPCION ¥ PERFIL

DE PUESTO

GRUFO 1, 5, 6, TIEMPO DETERMINADO Y CRGANISMOS AUXILIARES

o6

. IV Vigilar la practica de cualquier notificacién, tramite o actuacién juridica que afecte los inlereses del

Formiote, Do3s

Clave:
Anuxo.

1.5.- RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:.
1

Centro Cultural Tucpanzdco, medlan!e la realizacién del estudio del asunto por medio de entrevistas al

de las L del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco y revisién de
sus expedientes, con la nuahd.m de elaborar y presentar los datos correctos en los informes de autoridad
que corr Cultural T

V' Vigilar que los convenios y contratos de las Untdades Adrnlnlslrahvas an materia de adquisiciones de
bienes, er mi s y de servicios del Fideicomiso Auditorio Cultural
Teopanzolco, celebren conforme al dsrecha en el ejercicio de sus atribuciones, mediante Ia verificacion
del apego al marco juridico que regule a dichos actos, con la finalidad de garantizar la legalidad de
dichos contratos.

VI Vigilar la elaboracion de las actas administrativas cuando se trate del csse do funciones de los
trabajadores que incurran en Izn causales prevns(as por la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,
mediante el seguimiento y 1 de fa asi como a los lineamientos que
expida la Consejeria Juridica, con Ia finalidad de elaborar el cese de personal de manera correcta.

VIl Proponer a el/la Titular del Fideicomisa Auditario Culfural Teopanzolco lus proyectos de informes previos
y justificados que en materia de amparo deba rendir el/la Dil General en 1 del
Gobernador © como titular del Fideicomiso, asi como los refativos a los demas serv-doras que sean

la 1 de lo por la Ley de Amparo, con la finalldad de someterios a

Jurldlc= y-- dar cumpllm-enlo a los términos establecidos en las

de la Consej

e o
VIl Atender y llevar un registro de las sollmludes de acceso a la Ir\formaclén que realice la ciudadania en la
Plataforma Nacional de Ti P el llenado de la tabla de aplicabilidad
establecida en los lineamientos lecnu:cs generaies de la Plataforma Nacionai de Transparencia, con la
finalidad de cumplir con la publicacién de la informaciéon de los actos administrativos que realiza el
Fldelcomlso Auditorio Cuitural Yeopanzolco ¥y que deben de ponersa a disposicion de la ciudadania como

a iva de fr

Obtener documentos definitivos y i en y laboral del Fideicomiso

Auditorio Cultural Teopanzolw 3

Definir de entos ylu instro que i o

acuerdos del Fideicomiso Auditorio Cullural Teopanzolco, anla aulofldndss haderales, estalales,

mur " es, paricula y de

m G y actos ji anle la C Juridica, raquerldos el Flderccmvsu Auditorio
Cuitural Teopanzolco.

IV Asegurar que las nolificaciones, iramile o actuaciones
Culturai T X el marco de

v que las 18S plas das en los convenlcs yio ccmratos de adquisicion, enajenacién,
arrendamientos o p ion de i on los Yy 'sean afines a los proyectos
que ejecuten las umdades admml:lranvas del Fldelcomnso Auditorio Cultural Teopanzolco responsables
del gasto.

VI Garantizar la certeza y legalidad’ a' los ‘contratos y/o. convenios, del Fideicomiso Auditorio Cultural
Teopanzolco.

Vil Verificar el cumplimiento a los al i admini i del Fideicomi
Cultural Teopnrwnlco conforme a lo dispuesto por la L.ey de Amparo

Vil Garantizar el P con lo por la ley de transparencia y poner a disposicién la in
formacion publica

legal; admini

Auditorio

que se al

5.0, Tiempo Daterminzdo y  Referencia

cion y Parfil de Puesio Grupo 1,
Olgnmsnlm Aifiaras

BGDO-DDPP-PRO1-FO01T Revision:
4

OGDO-DDPP-PROT Y DGDO-DDPP-PRO1-
ro1

DIRECCION
DESARROLLO ORCGA®

Ve ’/l(l-’\MEN‘FO DE MANUALES C
an Mu-‘*ru/\rr\'n.,

Formato:

Clave:
Anexo:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR0O1-FOO01
3

Referencia:
Revision: 10

DGDO-| DMA-PR01 'Y DGDO- DMA—PRO1 ITO‘I
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO Chav; Sy |
Rovisi |
GRUPO 1, 5,6, TIEMPO DevE_R_MmAm ¥ ORGANISMOS AUXILIARES  [as— e S ) |
1.6MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano da Morelos
= Ley Federal de Trabajo
* Ley Federal de Derecho de Autor {
= Ley del Servicio Civil del Estado de Moreios i
« Loy Organica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Ley eral de Respor i
= Leyde Respor i Admini para el Estado de Morelos
* Leyde Ad iones, Arr i y Servicios del Sector Publico
+ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos y sus Municipios
= Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Morelos
= Ley sobre Adql iones, Enajer rrer yP ' de Servicios del Poder Ejecutivo
del Estado Libre y Soberano de Morelos
» Lay de Mejora Regulateria para el Estado de Moralos
« Ley de Fiscalizacion y Rendicién.de Cuentas del Eslado de Morelos
= Ley de Transparencia y Acceso ala Informaclén Publica del Estado’'de Morelos
* Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
= Codigo Nacional de Procedimientos Penales
« Cadigo Penal para el Estado de Morelos
= Codigo de ética y reglas de Integridad a las' que deben sujetarse los servidores publicos de la
Administracién Publica Estatal.
« Cédigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos
= Cdadigo de Etica de la Administracion Publica Estatal
+ Coddigo de conducta del Fideicomiso publico. “Centro Cultura Teopanzolco® o “Auditorio Cultural
Teopanzolco™
« Estatuto Organico del Fideicomise Auditoric Cultural Teopanzolco
* Reglamento de la Ley de Transparencia y/Acceso a la Informacion Piiblica del Estado de Morelos
= Manual de Organizacién del Fideicomiso Auditorio Cuitural. Teopanzoico
« Manual de Politicas y Procedimientos del Fldeicomlso Auditorio Cultural Teopanzolco
+ Plan estatal de desarroflo 2019-2024
Vo. Bo- Mmcl’){Nommny/ =
(, A~ |
R, = — i
Tsrael AiBavera Casil
:ﬁﬁ:c:jmml“ =
Formato: — Oascipdidn y Perfl do Pussio Grupo 1. 5, 6. Tiempo Delerminado y  Referancia: DGDO-DDPP-PROT ¥ DGDO-DDPP-PROT-
Qrganismoys Ausil o1
Clavo: BG00.OBPP. PR FO01 Revigién:
Anexo:
St 'ARIA DE ADMINISTRACION
i DIRECCION GENERAL
; DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
REVISADO
: ‘. - - ‘ u
DEPARTAMENTO DE MAMNUALES
ADMINISTRATIVOS = N
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DESCRIPCION ¥ PERFIL. DE PUESTO

’ ACIIT TRAGION

GRUPO 1, 5. 6. TIEMPO DETERMINADO ¥ ORGANISMOS AUXILIARES

1.7.- CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:

Generales:
Disponibilidad da:

Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No

1.7.1.- Exposicién de riesgos de trabajo:

Intensidad
Lasionae Bajo i Madio _ TTRite =]
Caidas Si No ~No
{ Mutilaciones Si o )
Golpes Si o No
Otros i) o No

1.8.- RESGUARDO PERSONALIZADO DE ACTIVOS:
Si x' No o

Personalizado de Aclivas, emitido por la Direccion General de onic de la

En el caso de la Administracién Pablica Central, sé estara a lo que establezca el formato de Resguardo

En el caso de Organismos Auxiliares, se estera a.lo establecido por sus

de .
sefiala las obligaciones de la persona servidora publica, titular del puesto; como resguardante de los Activos.

que

admil

carrespondientes.

Formato: Descripelon y Perfit de Puesio Grupo 1. 5, 6, Tiempo Determinado y  Relarencin: DGDO-DOPP-PROT ¥ DGDO-DDPP-PROI-
Organismos Auxiliaros To1
Clave: DGDO-DOPP-PROI-FODT Raevisién:
Anaxo: “‘
RETARIA DE ADMINISTRACION
T DIRECCION GENERAL
i DESJ\HROLLO ORGANIZACIONAL
IDE
'REVISADO |
| PEPARTAMENTO DE MANUALES ( TN\
iy HMINISTRATIVOS / )
s b
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| : DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO o
X RomlinTnaeion Ravision:

S GRUPO 1. 5. 0. TIEMPO DETERMINADO Y ORGANISMOS AUXILIARES | g oo

2.- PERFIL DEL PUESTO:
| Se refiere a la escolaridad, competencias y experiencia, necesarios para ocupar el puesto
a.- ESCOLARIDAD MiNIMA:
“* Licenciatura en Derecho, carrera afin y/o experiencia curricular comprobable
b.- COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
Administrativas:
Toma de decisiones

Analisis e interpretacién de informacién
Planificacién de actividades

‘ ii.- Técnicas:

Asesoria juridica

Asesoria legal en materia de udmlmalraclcn publlca
Analisis juridico de pi
* Interpretacion y analisis de disposiciones juridicas

Sociales:

Relaciones interpersonales
Trabaje en equipo

* Comunicacién asertiva

Rendicién de cuentas
** Responsabilidad
*» Transparencia

-+ Eficiencia

c.- Areas do experiencia: Aiios de experiencia:
Convenios y contratos
Derecho administrativa
Derecho penal 3
Derecho laboral

Administracion pablica

W

©Q

_Elabord_ ] Val 2 )

Hugo Antonio fGrez Rio&
Dirnctar General dol.Fideicomiso Auditorio

Famdndo !'amAmleg Medina

Erick
Culturapt T Director Ganerdl de Dosarrollo
Fecha! 20 de junio ds 2023 [ Fecha: 20 de junio de 2023 Fechn: 20 de junio de 2023
Formato: Descrpcion y Permil ne Puesto Grupo 1, 5, 8, Tiempo Delerminado y  Referencia: DGDO-DOPP-PROT Y DGDO-COPP-PRO1-
Organismos Auxiliare: o1
Clave: D(JD(’ ODPP-PROY rom Revision: 5
Anexo:
1§ DIR \ GE “_'
§ DE DE R¥ F NI L,mrw.\
| E'"iJ\ii&AEjO
|
! LY
§ED EPARTAM ENTO DE MANUALES
) ADMINISTRATIVOS N\
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AT S

, MECRETRAIA N8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

(L.a presente descripcién y perfil de pueslo se tomara como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los critarios no son atorios 8n ningun sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Categoria del puesto: Director/a de Area
Titulo del puesto: Director/a de Educacién Cultural Continua
Clave del puesto: STC/DGFACT/DECC/108-4/PCU
Sacretarialsubsecrelarla. Secretaria de Turismo y Cultura
Coordi Direccion General del Fideicomiso Audilaric Cultural Teopanzolco
Coordinacién de AreaiDiraccion de Area: Diraccién de Educacién Cullural Continua
Subdireccién /Departamento: N/A
Puesto al que reporta: Direclor/a Ganural del P(deicomtso Auduono Culluml Teopanzolco
Identidad de la funcién: Proye-.tas Cullurales {30 ® Li/A H

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZQC!ONAL.

'[ Secretario/s de Turismo y Cultura ]

T3 T Tl
[ Director/a Goneral del Fideicomiso Auditorio

Culturat Teopunzoles

= 7 — 1t

< ATeN * )
Coordinar las diversas ncuvldades ardsllcas que Involu an

by

: es, lalleras, asesorias hacia la
poblacién juvenil, docentes, urualus y promotores, ivediante la lizacion de i sobre § E
creativos, convocalorias, y gi de al plan de Irabajo en coordinacion con la
Direccién General del F o ) con la fi de_ contribuir al- for de las Ividad
artisticas y plinas n v (n\uslca. \ealm danza, dpera. c!nf (é(ogra"a)

\
1.4 FINALIDADES O FUNC|ONES PRINCIP}\LES DEL PUI;bTO‘

Participar en la conslruccion de hermmxemas c.lnms y objetivas para el desarrollo de nuevas canocimientos

en la musica, las artes B’ Jm pon‘n&ar clésos maglstralns procesos creativos, y
seminarios con especialistas de acuérde cun la planuuclén dd’ actividac an artistica,
can la finalidad de propiciar el o p entre los jévenes artistas e idenlificar al Auditorio
Cultural T como un io da desarrollo ariistico
= Vaioe
—1 i — 7Y p
Mario Antonicts Vora Ronirez
Directorn Genoral Idelcomiso Auditorio & Descripclones y Diroctora Gondral de Desbrrolle
Cultu ‘eopanzolco 1l to = _N\______Organ|zacionat_J
Fecha: 02 ce fabrero de 2021 -~ Facha: 02 de |ebrero de 2021 Pothaz 02 dmmmm;m(zuz:
\ ACION
Fonmato: Daseripcion y Pesfil do Puasto Refaroncia: 0g00- 0OPP PREL )1 -
Clava: DGDO-00PP-PROT-FO01-0A Revision:
Ansxa: 4 NGmaro de paginas: b "
C{ONAL
_ o,
| DEPARTAMENTO DE MANUALES
b ADMINISTRATIVOS ‘\
g 4 i = ~ s L]
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{l. Participar en la creacién de los proy en artes iendo { i , mediante disedar
planes que permitan la colaboracién del Centro Cultural Teopanzolco con diversas insliluciones como
escuelas en artes escénicas y visuales, estableciendo convenios con las mismas, con la finslidad de
fortaiecer politicas pdblicas que Involucren a la comunidad de artistas morelenses para coadyuvar en
praclicas transformadoras para el crecimiento Individual y colectivo fomentando su participacién en las
ar
. Desarrollar un plan de capacitacién para jévenes egresados de las insliluciones en artes del Estado de
Morelos y que se ian en el campo de la educacién formal y no formal de las artes
e..::énlcas y visuales, mediante realizar convocalurias, cursos y seminacios integrales, con metcdologias y
a1 doct sonores y i con la finalidad de | i las herramientas y habilidades
a los parlicipantes y de esta manéra fnv?r rcer lsu proyaccidn, en erex:adr.
i
§i TN - § 72
1. Colaborar en la movilidad nacnonfl e.internacional de los grupos ar((uuuca del estado de Morelos, mediante
la p i ion en la gestié yp clén en redes y plamlom‘ds pa{d la realizacion de residencias =2
intaercamnios cen otros paises, can ia linalldafd de fortzlecer los congcimi en artes y vi.
a partir del dominio de olras pfsr;pschvas pafd Incorpomrlns a, ,'Bs creaciones en beneficio da la
comunidad de arlistas morelenses,, .| i - {
Hi=a R 1
V. Varificar las diversas propusstas arllalluus que mgra nl Auditorio qulpml Teapanzalco, presentadas por
artistas egresados de instilucior s da nivel :ups{no c y gestores cullurales locales,
nacionaies e internacionales, realizar "al ‘analisus |écnic0 ~! aconémico de dichas propuestas
mismas que sen sometidas a on per parta de la Direccién ‘Gennr | del F xdelccmlso. con la finalidad
de proporci un ic en el Au io: Cullural Te lcota las di escénicas y
visuales (musica, tealro, folografia,danza, dpera,.cine).  ~ *  iTv
i¢
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PU = ‘5
;7] Acordar los conlenidos perlinentas de las clases magistrales en colaboracién con especialistas de cada
Area.
i Garantizar el cumpllmlanlﬁ de los tonven(o; r&al ugdos de. eruordo con lo‘ es!ablecldo en los mismos.
ur. Asegurar el P 0 de [as \ivjdade en el |empo astablecido en el wlan de capacitacién.
[\ Verificar que se purmﬂa la movilidad da arnqlaw madiante ta pi ‘e ir y
V. Garantizar que se brinde un espa pa('l )a lizecid ) de ’ﬁﬂ s i en tlempo y farma.
Y 3 o
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINIS RATlVO APLICABLE. 1"
#+ Constitucion Polltica dnl Eslado bem y Soberano de Morelos.
Lay Orgéanica de Ia 1 Pablica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Admir para ol Estado de Morelos.
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidoras Publicos.
Lay Estatal de.Documentacion y Archnvos de Morelcs.
Ley de Entrega R i6n de la i Puablica para el Eslado de Morelos y sus Municipios.
Cédigo de élica y reglas de integridad a las que deben sujetarse los servidores publicos de la Administracian
Pabiica Estatal.
Formale: Descripeién y Perfil da Puesto Reforencia: DGDO-00PP-PROT Y DGDO-OCPP-PRO1-ITA1
Clave: DGDO-DOPP-FROT-FON1-OA Ravisién:
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| DIRECCIO ( i - i
g E DESARROLLO OF ' IONE
,i !Ql/lw L!' -F\‘j
i # 2 I ?.,,‘ P L j’
I8 ! (Y
! DEPARTAMENTO DE MANUALES
L ADMEBIISTRATIVOS
z e
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Clave: -
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Cadigo de conducta del Auditerio Cultural Teopanzoice.
Estatuto Orgénico del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzoleo
Manual de Organizacién del Fideicomiso Auditorio Cullurai Teopanzolco
Manual de Follticas y Praocedimientos dal Fideicomiso Auditorio Cullural Teopanzolco
I < Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024
’ 1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRAEBAJOQO:
| INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
| Director/a del Fidel s 1 Cultural Racibir directrices y entrega de informes y
I Teopanzolco documentos sobre asuntos turnados y/o
delegados.
I Director/a Operativo del Fideicomiso Audulmk}) cunuml L lmero]amb'a mformaclén sobre la programacicn
Teapanzolco ) » I de los evsn(os
Cirector/a Comercial del Fideicomiso! Audulono ullural ln\emnmbn I-|{nrmacién sobra los eventes de
Teopanzolco N pLrusoy amiento
Director/a Administrativo/a del Fldmcormso Audltorto Cul(uml informacion, respecto a temas
Teopanzolco s de pagos.
Unidad de Enlace Juridico del denicnmlsd Amlilorio C cionaidocumentos necesarios para la |
Teopanzolco e!nboraclén de los contratos o convenios |
Jefe/a de Departamento de Atencion y Sc'rvk‘m al F‘ubhm dl-'l Dalnggr acliv‘d:ldes, asi como supervisar que se
Fideicomiso Auditorio Cultural Teopah olco ! . cumplan 73
AL
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO G
Genaeralas:
Disponibilidad de: 3 455 7 \ y 1 W 3
2 7 % &
Cambio de domicillo: &o 4 i L Hn}:rarlo- Dlspenlbnl dad de Hcrarlo %] -, Viajar: Si
- \ J )
B W b 7 @ 3 i 1 4 7
1.81 Expasicién de riesgos de trabajo: 5
[ R I U T G4 s Intensidad” 21, |
Bajo i Medio | Alto ]
Caidas Si No . A
_Mulilaciones sl No No
. Si i No oo __No
. si No “No
Formato: Descripcion y Parfil da Punsto Roferancia: DCDO-0DPP-FRAT Y DGDO-DOPP-PROI-ITO1
Clave: OGDO-DDPP-PRO1-FO01-0A Revision: 5
Anexo 4 Numero de paginas: 4
i
i
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1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacién y/o Administracién de fondos: No Mento: NIA
Resguardo de equipo da cémpute, mobiliario de oficina o automdévik:  Si Mento: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuéantas plazas: 1
El personal maneja informacién ciasificada: No
| 1.9.1 Equipo de trabajo asignado a lafel empleado:
| Computadora fija Si : £ Radio de comunicacion Si]
Computadora portatil Mo 1 | Telefons, celuldr, |, 3 No
Impresora fija Si |l - Herrarmienta
Imprasora portatil Noj 1 | Vehiculo utliitario
Radio lecalizador No! ‘] _Quos :
i iR 5
{ ' ¥ L
i 1 4
\ ey 2
e
] ! .
! 7y
i | 1
'
] oopt "
3%
ii g {57 1 vy
i ; r AT
LS /’ Elb
- : | e
} ! | { o \
DI - 2024
Formato: Desaripcion y Perfil do Puesto Ralerancia:
Clave: DGOO-DDPP-PRO1-FO01-OA Ravisian: C N
Anexo: 4 Hamero de paginas: moniina .}
& S
A T NTO DE MANUALES N
AD STRATIVOS “~——— \ =
— — oy
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DESCRIPCION Y PERFiL DE PUESTO

ASaT ARG on

| I

Clave:
Revisién:
Anexo 4 Pag. S5de §

2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escolaridad, cor i habill, itud

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

curricular comprobabie.

i Administrativas:
Analisis e interpratacion de infermacion
Deteccion de dreas de oportunidad
Capacidad de conciliacién
Desarrollo de Programas y Proyoctos
Creacion de contanidos i . S EN
\

Il Técnicas: i i
“  Dilusién de la cullura y ac(ucacion artistica eniél estado |1 ;
Aplicacicn de
Artes visuales ' Ria vy pare®
Habilidades para pmmovor lnq hra< arﬂsuras
% Elaboracion de prcycclos, ma eria artistica’
i i

i Soclales ¢ 7
Capacidad de uulmmu.m’lx&n |
Empatia | i
* Nivel da compromiso
Caomunicacién ascrita
“ Colaboracién

[

i
ia
1
’\

iv Valores:
< Responsabilidad
4+ Cooperacién
< Enlorno cultural y ecolégico
< Igualdad y no discriminacion
% Honestidad I %\ i = y S '
B i { 3
c. AREAS DE EXPERIENCIA; | '\ y &
£ / i . 1

Fotografia

Teorfa y métedos educativos
Cultura

Soclologia cultural
Administracion Publica

% Lic. en Educacién y Humanidades, Lic. en Ciencias de la Comunicacién, carrera afin y/o experiencia

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

n de la cultura y cduracidn -rilalu.a

i
{
{
|
‘l
: i
{

cias y e

/ 2 4
LT
Hildu Hatricia Yallo € .f.zf_
Diractora Genaral del Fldaicomiso Auditorio

Cultural T

Jofa do nuﬁ' Tentd de Duscrlpclon-: y
Parflles db Puasto

TN V'\Ihm -

fiaria AntaniAT VVera Ramiroz
Dlnn.lovn Gondral.da Desarroilo

Facha: 02 da febrero de 2021

Faecha: 02 da v+mm da 2021

Kgcha: 02 de cbu:ln db 2021

Roferancia:
Revision:
Numiero de paginas:

Foumate:
Clave:
Anaxo:

Oeyeripeidn y Perlil de Puesto
DCDO-DOPP-PROT-FOO1-OA
4

nsuo DOPP-PROT Y DGLO-0DPP-PRO1-ITO1

RACION

CIONAL

GANIZA

i
i
1
§
{

{ DEPARTAMI v
: ADMINISTRATIVOS — -

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PRO1-FOO01
3

Formato:
Clave:
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Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

(La presente descripcion y perfil de pueslo se temara como referencia para la conlratacion de perscnas
considerando que 'os criterios no son discr ios en ningan sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIFPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO'

goria del Di
T(lulo del p Dij
Clave del puuﬂn STC/FACT/IDGFACT/DC/108-5/MCT
Secretaria / Subsecre(ann Secretaria de Turismo y Cuilura/ Fideicomiso Auditorio Cultural Tecpanzolco

.deArBa '

Coor 10 i D General del Fideicomiso Audilerio Cullural Teopanzoico
Coordinacion de Aras {/Dirocsién de-Aran: Diracciéf Gomercial
/Departa N/A

I del F i ditoric Cultural Teopanzolco

Pueslo al que reporta:  Oi
le la funcio

1.2 UBICACION DEL PUESTO D‘ENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:E

[ Secretariofa de Tudsmo y Cullura ]

I

Diractorfa Genersl del Fideicomiso Auditoria ||
Cullural Teopunzoico

L
L Diractor/a Comarcial ]‘

1.3 PROPOSITO O RAZ'é.NVD‘E SER DEL PUESTO: JC#) [

C i las i de é i y ion de los foros | lron los que cuenta el
Auditoria Cultual Teupuutoho que para tal efecto sean suscepllbros de uso y aprovechamiento, a través
de las publicaciones impresas, redes scciales; radio y television, mediante elaborar planes y estrategias
que permitan atraer a un mayor numero de promotores/artistas y visitantes a las instalaciones del recinto,
con Ia finalidad de posicionar a nivel local, nacional e internacional al Auditorio Cultural Teopanzolco como
un lugar que reune las mejores condiciones y caracterislicas para poder llevar a cabo especlaculos de

indole adistico y cultural en el estade de Morelas.
1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
I.  Establecer estrategias de dlfuslon en coor di con' la ion Técnica de Difusidn, a través de
ruedas de prensa, apoyos camo i i 1 de medios de comunicacion,
canales de difusion y formatos, mediante realizar un plan aulorvmdo por la Direccion General qua permita
alcanzar los objetivos establecidos, a través de las con la:finalidad de aumentar la
d ia' en los' dil los culturales y artisticos del Auditario Cultural Teopanzolco a'nivel
lecal, nacional e mlemacnonnl
—A . . s
TR {
Pares Vaora Ramirez
Jofa de I’)n|n y 1 do 1
_ © Puesto acional i
Fuetfa: 05 apostv de 2021 ok He02DE ADMINISTRACGION
ion y Porfil de Pues Relurencia: UGDOODP r‘rzc-vnr‘ - =
DGOG GOM PHOT-F OO 10N Revision: F & B PPN ’_Ht NERAL
4 Nomero da paginas: 4 1 L JESARROLLO ORGANIZACIDNAL
1 1
! QA N
% A 8 i
£ \él i e P "»-D
h s *
/ .‘.ﬂENFU D asadweLa CSJ
. MINISTRATIVOS i
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. Revisar y atender las

Y de uso y P liento. de los
Auditorio Cuitural Teopanzolco, mediante revisar la programacion y del faro
hora, asi como verificar que se cuenten con los requerimientos técnicos, con la finalidad de dar respuesta
oportuna sobre los costos, capacidad de aforo, cnracterlsﬁc:s en general, rtzglas _naormas y pc)mcas scbre
el uso y aprovachamiento, de manara que permita al temar una al , resp
a la contratacian del espacio mquerldo en ¢l Audit anzol

dlngldas al

ido, dia

Cultural T:

ia tacién legal, cor ¥ te, de acuerdo a; las requerimientos solicitados por la Unidad
de Eniace Juridico, para llevar a cabo la clabcracion de los contrates o convenios a suscribir, medlnnle
realizar la sollc»lud al promotor ylo artista de los doct que la pe: y
del IG artistico y/o cultural que se llevara a cabo en las.instalaciones del Auditorio
Cullurdl Tecpanzolco, con la finalidad de establecer derechos y obligaciones; por ambas partes y
comprometarse reciprocamente a respetar y cumplic las condiciones establecidas en el contrato o
convenio y pader llevar s cabo el espectaculo sin ningan contratiempo en el recinto |

. Atender a los interesados en llevar a cabo algtn espectacule artistico y/o cuitural con motivo del usa y

BPIroOV o de los susceplibles de ello en el Auditorio Cultural Tecpanzolce, para dar a
conocer en mayor detalle sobre las caracteristicas y costos de los espacios, mediante realizar previa cita y
hacer un recorrido guiado al recinto con el apoyo de la Direccion Operativa, con la finalidad de captar un
mayor nimero de prospectos y, usi ios nacionales Ly exlran]ems Yy d« s-qla n)anu(a nosncxouar al Auditorio
Cultural T como un para 1 0 di id. artisticas
de excelencia, disponible para tedo tipo de piblico.

Atender las inconformidades del promotor y/o adista que con motivo del uso y aprovechamiento de los
espacios susceptibles de ello, en el Auditoric Cullural Tecpanzolco, haya tenido alguna queja derivada de
algan incumplimiento por parte, del drea lécnica, mediante realizar un reporte de las inconformidades que
se presentaron durante Ia realizacion del evento y entregarlo sl Directer Operativo, con l1a finalidad de
ravisar y fortalecer las dreas de oportunidad, de esta manera evitar descontentos futuros por parte del
promotor y/o artista q‘ue requiera el uso de los espacios del

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

[ Verificar que [as aslratagias :ealvadae hayan incrementado la .-mdlancm dal Auditorio Cultural
Teopanzolco.

n se haga en liempo y forma. de acuardo a tas polilicas

i Asegurar que la respuesta a la colizay
del recinto.

. Garantizar que la docurn ion prog a la UEJ este complela y correcta
. Garantizar el recorrido de las instalaciones del Auditoric Cultural Teopanzolco, asi como ia

informacion aluso y ap anto de los de ello.

V. Ve ar que acciones se Ilevan a cabo para evilar posibles inconfarmidades por parte del
promotor y/o antista.
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CESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberana de Morelos
« Ley Organica de Ia Administracion Piblica del Estadc Libre y Soberana.de Moralos
e Leydef Admir para el estado de Morslos
» Ley del Servicio Civil del Lstadu de Morelos
« Ley Estatal de de los S
= Ley Estotal de Documentacion y Archivo de Morelos
« Ley de Entrega Recepcnﬁn de la Admnuslracon Publica para el Estado de Morelos'y sus Municipios
= Loy Sobre Ac y Pre de Servicios del Poder Ejecutivo
dei Estado Libre y Soberano de Moreios
« Codigo de ética y reglas de integridad a las aue debe su;ela(se 0s servidores publicos de 1a
administiacion pablica Estatal
« Codigo de conduclta def Auditorio Cultural recpanm(ro
« Plan Estalai de Desuvrollo 2019 2024
. Org Auditorio Cultural Teopanzolco
- Estatuto Organico del Fidelcomlso Auditorio Cultural 7 “‘eopanzolco
1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Coardinar las eslrategias y planes que se
Subdirector/a T&cnico/a de DifGsich llevaran.a cabo en cada uno de los eventos
aulorizados, asi como da( instrucciones y
diraclricas
Director/a General  del  Fideicomiso ~ Centro  Cuitural Recibir indicaciones r-aspeclo de las estrategias
Tecpanzolco de  comercializacion, |asi como de las
soliciludes de uso.y aprovechamiento
Cuordinar la calendarizacion y desarrclio de los
aventos que se vayan a realizar con motivo del
Uirector/a Operativo/a - usoy i e los i
con los que cuenta el Auditorio, asi como
informar de las inconformidades por parte
del promotor y/o artista
= P Remitir la. informaciéon  correspondiente para la
Uriiied de Enlageil Oridics elaboracién de los contratos o. convenios de uso
y aprovechamiento que se deban suscribir
4 & Alender 10s trdmites adiministrativos en relacion al
Director/a Administrativo/a uso y aprovechamiento de las aspacios
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i \*ff)",, DESCRIPCION Y PERFIL CE PUESTC
N
’ 1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
I Generales:
I Disponibilidad de:
i Cambio de domicilio: No Horario: Dispoanibilidad de horario Viajar: Si
i
i 1.8.1 Exposicion do riesgos de trabajo:
i ——
Lesiones L* o Intensidad A ]
} . % Bajo - Medio Alto .1
| Caidas 31 I Si No No J
Mutilaciones Si No No.
Golpes Si < No- {7 No
‘ otros | Si No No i
‘ 1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Auterizacién yio Administracian de fondos: No Monto: N/A
Resguardo de equipo de computo, mobiliario de oficina ¢ " 2 y
SUIBARE ; . Si Maonto: $20,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas: 3
£l personal maneja informacién elasificada Si
1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el.ampleado:.
Computadora fija Si Radio’de comunicacion Si
Computadora portatil No Teléfono calular No
Impresora fija No Herframienta No
Impresora portatil No Vehiculo utiltaric No,
Radio localizador = No Otras No
Formulo: Qescripcidn y Perfll da Puosto Referencia: DGDO-ONPP.PROT Y RGDO-DOPP-PROI-ITOY
Clave. DGO LLPP-PRUT-FO01-OA Rovisidn: 5
Anexa: Numero de paginas: 4 TRACION
RACIOH
DEPARTAMENTO \\__
ADMINISTR > A _§
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR01 Y DGDO-DMA-PR0O1-IT01 \
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CESCRIPCICN Y PERFIL DE PUESTO

2.- PERFIL DEL PUESTO:

Es la escolaridad,

tos, ias y

a. ESCOLARIDAD MINIMA:

< Licenciatura en Comercio,
comprobable.

Lic. en Mercadotecnia, carrera

h. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

i Administrativas:
L @ intarpretacion de Informacion

ad de respuesta

Planificacién y Organizacion

Visién Estralégica

Trabaje orientado a resullados

as:
Comunicacion ylenguaje visual
Cemerciali i

inejo de insumos y preductos

Integracion de inlormacion y documenlacion

Desarrelio de Proyectos

de comur

iii Sociales: A1

Capacidad de negociacion
Canstruccian de relaciones

% Manejo y solucién de conflictos
Atencién a usuaros | | ..
Orientacion: al mercado

iv Valores:

Respeto
Cooperacion \ 4
Igualdad y no discriminacion
Entornc Cultural y'Ecolégico
“  Responsabilidad

AREAS DE EXPERIENCIA: ANOS DE EXPERIENCIA:

a

Publicidad

Planeacion Estratégica .
Relacicnes Publicas
Marketing,

Medios audiovisuales

VLWL W

V\_h
ida Ratficis

Ganaral di i i
ural Teopanzolco
05 agosto de 2021

" Foeh

afin yfo experiencia curricular

Formato: Cescrpcian y Perfil de Puesto
Clave: DGLO-DDPP PROT-FCO1.0A
4

Anexo: Numero de paginas:

DEPARTAMENTO DE MANUALES &~ i
ADMINISTRATIVOS A ] )

Formato:
Clave:
Anexo:

Referencia:
Revision:

Manual de Organizacion
DGDO-DMA-PR01-FO01
3

DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO—DMA—PRO1<I+01 :
10

Publicacién
Expidi6é
Periddico Oficial

2024/05/08
Poder Ejecutivo del Estado de Morelos
6306 Octava Seccion “Tierra y Libertad”

57 de 64




Manual de organizacion Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzolco o Centro Cultural Teopanzolco

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
M O R E LOS Direccion General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica.

0004657

¥ Clave: STyC-FACT-MO
§OPANZOLCO MANUAL DE ORGANIZACION — S
\, CENTRO Revision: 00
CULTURAL Pag. 57 de 63

Xlll. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

Clave:
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(La presente descripcion y perfil de puestc se tomara como referencia para la conlratacion de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningan sentidc para acupar el puesto
docurmentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:
Cat ia del p 5
Titulo del pucsto Subdireclor/a Técnico/a de Difusion
Clave del puesto: STC/FACT/DGFACT/STD/109-4 /CMDF j
Secretaria / Subsecretaria: Secrelaria de Turising y Cullurs/ Fideicomiso Auditorio Cullural Teopanzoleo
Coordinacion /Direcciéon General: Direccion General del Fideicomiso Auditorio Cultural Tecpanzolco
Coordinacion de Area/Direcsion de Area: Direccion Comercial
Subdireccion /Deparctamento: Subdirector/a Téenicofa dr Difusian
Puesto al que reporta: Diceclor/a Comercial
Identidad de la funcién: Comunicacién en Difusion

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Cultural Yeopanzolca

Dirsctorss Comarcial ]

[ Subdirector/a Técnico/a de Difusicn J

if
[ Cirectar Gereral del Fidetcomiso Auditorio ]

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Contribuir en la promocion; difusion y divulgacion de la imagen del Auditorio Cultural Teopanzolco, asi como
ser el enlace enire los medios de ccmun(caclén y el necln(o mcd!ante la elaboracién de materiales graficos,
impresos y electrdnicos que que se desarrollan en cada espacio, con 18
i de al i del Aumlnnu Cultural Teopwvnlro y atraer mayor publico.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

I Contribuir en la elaboracion de disenos y diversos praductos A y audovit como
pos'alas carleleras, videos, programas de mano, espectaculares y carteles pam la dﬂusnén ce los dnlersme'
asp s que se p 1 en el Auditorio  Cultural T
proporcionados por el-talenlo arlistica o colaboradores del recinto, en base a las eslraleglas Y Inmam:snlos e
la Direccion General, con fa finalidad de difundirlos en los difere de a

una mayor poblacion local, nacional e internacianal,

il Verificar los materiales gmn—os v audlc\nsualas de Ios artistas que se presentaran en el Auditorio Cultural
leopanzcleco, mediants raevisar su cont . texto, .en aila , lipo de fonmaio, con, la

finalidad de contar con el material ideal para su put y distribucidon en los di medios de
comunicacion a 1os que tiene alcance el Audiloria (‘u{xuml Teopanzolco.
Flu hio Lk E
Y 5
\U‘ o e R
o tdoi ¥
__ Cuitucal -
B Fecha: 05 aqostade 2021 | Foendt 05 adosto da 2021 STRACION
Formate: Descripeidn y Perfil de Pucsts Raforancia
DGDO-COPP-PROT-FODT-OA Revision £
" Mamero de pigines. 4
DE MANUALES s
RATIWVOS ______ b
Formato: Manual de Organizacion Referencia: DGDO-DMA-PR0O1 Y DGDO-DMA-PROLIT‘(H
Clave: DGDO-DMA-PR0O1-FOO01 Revisién: 10 \
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lil. Contribuir en la creacion y supervision de programas y actividades relacionadas con la difusién de los
eapacios con los gue cuenta el Auditorio Cultural Teopanzolco, mediante realizar campadfas publicitarias de
los diferentes foros con los que cuenta el recinto, haciendo uso de ilustraciones y folografias asi como del
equipo adecuado para su edicion. con Ia finalidad de promover el uso de los diferentes espacios entre la
comunidad arlistica, premolores y usuarios a nivel regional, nacional e intermacional.
V. Supervisar de manera continua el desempeno de las redes socidles para la t!xruslén de los eventos y
publicaciones del Auditoria Cultural renmnzuk.o, @s dacir, monitorear 1as ir de las iones
que re-ah/a el rec to, el de F bock, Instagram y Ia ‘Pagine oficial del recinto, para
8l cr de s idores, y efectividad de cada ..conla i de
los gustes y preferencias de la audiencia. i
v mecanismas de interaccion con el publico que hace uso de las mslalaclones. asi como con los que
utilizan las dif de. comur que utibza el Auditono Cuitural Teopanzolco (redes
sociales, televisién, radio, periddico), mediants responder en el.menor tiempo sus comentarios, aclarar sus
dudas, inconformidades ¥ escu char sus sugerencias para traer algiin evento en payur.ulzu con la finalidad de
atraer e incrementar el nimero de usuarios i
1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: = 4
[} que los & i y -audt uales estén en tiempo y forma distribuidos en las
formas establecidas por la Di ! General. i
f
n Comprobar que los) graficos y audiovi que seran publicados en las diferentes medics de
comunicacién cumplan con los lincamientos de disefio institucional det Auditoric Cultural Tecpanzolco.
Il Verificar que las aclividades realizadas hayan alcanzado el objelivo en el iempo eslatlecido, respecto del uso
y aprovechamiento de los diferentes foros con los que‘cuenta el recinto.
V. Asaegurar el monitoreo diario ‘de las redes. scciales con las que cuenta 2i Auditorio Cultural Teopanzoicao,
(Facebook, Instagram y;la Pagina Oficial), ¥ llevar un registro de las tendencias y efectividad de las
publicaclones. - ¢
V. Garanlizar la alencién oportuna de las demandas, propuestas y comentarios del publico en los diferentes
medios de comunicacion para mantener ung comunicacion er az.y. oportuna, asi como mejorar ia atencion y
oferta cultural que ofrece la institucion. i (
1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Conslitucion FPolitica del Estado Libre y Soberano de Maorelos
» Ley Organica de la Admmlslmuén Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos
+ Loy de Admini: para el estado de Morelos
« Ley del Servicio Clvil del Estado de Morelos
» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pubilicos
« Ley Estatal de Documcnlaclén y Archivo de Morelos
« Loy de Entrega f o0 de la Admini: Publica para el Eslado de Morelos y sus Municipios
« Codigo de élica y reglas de i d a las que det SUj so los servidores publicos de la
administracion publica Estatal
« Codigo de h del Auditorio Cultural T ico
+ Plan Estatal de Desarrollo 2019 — 2024 5 .
- C i del Fidei iso Auditorio Cultural Teopanzolca
« Ezstatuto Organico del Fideicomiso Auditorio Cultural Teopanzaolco
Fomuto: Descripeion y Parfil de Puesto Referancia: o (,ro DOPR-PROTN DROMOAPPPROATN 1) < T
Clave: DGLO-DDPP-PROT-FOUT-OA Rovision® : S
Anexo. . Nurnero de paginas. 4 -i
!
i PARTAMENTO DE
! ADMINISTRATIVO
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I 1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:
i INTERNAS Y EXTERNAS:
i Unidad Administrativa / Puesto Motivo
Auxiliar Técnico de Difusién del Fideicomiso Auditorio Fovisee f' material gréficoiy.audiovisual
Cuitural Teopanzolco i elaborado; asi.como dar seguimiento al
desarrollo de actividades encomendadas
| Director/a Comercial del Fideicomiso Auditorio Cultural e 3 e =
| Teopanzalco Recibir instrucciones y directrices
\ Directar/a General del Fideicamiso Auditario Cultural Recibir instrucciones, asi como validar el
| ‘Teopanzolco malerial de difusién.
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
i Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: . No Horario: Dispanibilidad de horario Viajar  Si
| 1.8.1 Exposicion de riesgos de trabajo:
{ Logianos Intensidad i3
i ! H Bajo i Medio | EB _oWith
Caidas gl 1 Si | No & - No
Mulilaciones y Si E No i No
Golpes Si ¥ =, No-. No
owwos  HI= |5 _SSS s No BT -
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos ! o Monto: 0.00
Resguardo de equipo de computo, ario de oficina o vil: © Si Monto: $ 25,000.00
Tiene personal a su cargo: Si Cuantas plazas 2
El personal maneja informacion clasificada No
1.2.1 Equipo de trabajo asignado a lalel empleado:
Computadora fija Si Radio de comunicacion i Si
Compuladara portatil No Teléfono celular No
Impresora fija Si Herramienla Neo
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No
Radio locaiizador No Otros No
Fonmato Doscipcion y Perfi de Puesio Refeencia UGDO DDEF-PROT Y CGUO-DDPP-PROT-IT01
Clave: DGLO-COPP-PIRET-FO01-OA Revision 5
Anexe: 4 Numero de paginas: 1 ACION
ECCION GENERAL|
iD ROLLO ORGANIZACIONAL
} ,’P}
i
“ | | .- k.
2 DEPARTAMENTO DE I‘«!I\l‘!x}/\Li;S( i %
ADMINISTRATIVOS “—— — ;
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5 2.- PERFIL DEL PUESTO:
Es la escalaridad, conocimientcs, habilidades, acliludes, competencias y experiencia
ESCOLARIDAD MiNIMA:
<+ Licenciatura en Diseno Grafico y/o Comunicacion
b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:
i Administrativas: |
Toma de decisiones
Analisis e interpretacién de informacién
T'rabajo bajo presion
Calidad en el servicio
** Trabgjo orientado a resullados
ii Técnicas:
2 Desanolluy Greacion de disenos graficos
Edicion de fotografia digital
Disefio de bosquejos graficos
Uso de equipo fotagrafico
Edicidén de imagenes de video
*  Analisis de informacion en los medios de comunicacién
iii Sociales:
<  Empatia
Trabajo en equipo
Retaciones nterpersconzles
Camuni n asertiva
* Actitud ervicio
iv Valores:
“+ Responsabilidad
Cooperacian
Entorne Cultural y Ecolégico
Igualdad y no discriminacion
Respeto
c.  AREAS DE EXPERIENGIA: ANOS DE EXPERIENCIA:
Comunicacion grafica 2
T gia-de las Telecomuni 2
Politica secloriall Cultura 2
Administracién Publica 2
(‘: WA AT = X
fida Paticiy 1e1h'S Mo Isabg] 1a Anloreeth Vers Rarmires
General def 4ofa.de Depgsie Difedtora Ganelal de Desarrolio
i Cultural Te o ~Bpuity
L Fecha: 05 agusto de 2021 FoohU5 hjosto du 2021 ¥ Fachaves adosto dwz021
Founato Dascripcion y Perfl do Puosto \ Referancia: DGOO-0DPP-PROT Y RGDO-NDPP-PRO1-ITO1
Clava: DGGE DOPP.PRO1-FO01-0A Revisidn 5
Anexor 4 Namern de paginas .
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XIV.- DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Hugo Antonio Juarez Rios Directo: ng? 5;;:1'2?: #22,
Director General del Fideicomiso Auditorio 777 454 59 44 e, o83
Gultursl Teopanzalco Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,
Rogelio Aguilar Vazquez 777 454 59 44 Col. Vista Hermosa
Director Operativo Ext. 105 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,
Elfa Dalia Gonzalez Maldonado 777 454 59 44 Col. Vista Hermosa
Directora Administrativa Ext. 119 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
I e | Calle Rio Balsas #22,
Hilda Patricia Tello Sarabia Ext. 102 Col. Vista Hermosa
Directora de Educacion Cultural Continua g C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,
Eugenio Morales Montoya 777 454 59 44 Col. Vista Hermosa
Director Comercial z Ext. 117 3 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
/ i | » Dijrectay L\ Calle Rio Balsas #22,
Israel Albavera Casillas == 77745458 44 Col. Vista Hermosa
Enlace Juridico Ext. 109 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
gﬁggir"—eii?r;/ gzq;;zsi)ili?’ni y Relaciones 77570‘;'?5?5 44 cggﬁ 5;;:;3::?:1252:'
B ity y > | Ext. 108 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,
Jose Alberto Ramirez Rico - 177 454 59 44/ -Col. Vista Hermosa
Subdirector Técnico Ext: p12 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22,
Alma Rosa Aurora Tajonar Mujica 777 454 58 44 Col. Vista Hermosa
Subdirectora De Adquisiciones Ext. 110 H,. F;‘.Z!E;’\E;L‘Eﬂzga%lﬁﬁln/\c' B
i ouRe Sy o
=G+ A
Directo: | UE CallsRio Balsas #R2210N8A
Carolina Alvarado Garcia 777 454 59 44 ™) Jistatermosa™
Subdirectora Técnico de Difusion Ext. 115 } A k °MZ§15£) Q'
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[ Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Calle Rio Balsas #22,
Yoan Airam Cuevas Borja Directo: Col. Vista Hermosa
I Auxiliar Técnico 777 454 59 44 C.P. 62290,
Cuernavaca, Morelos.
‘ Diredtos Calle Rio Balsas #22,
i Jorge Armando Buendia Rey 777 454 59' 44 Col. Vista Hermosa
Jefe de Departamento de Foro C.P. 62290,
| Cuernavaca, Morelos.
I . Calle Rio Balsas #22
Directo: % i
| Ana Laura Diaz Jimenez 777 A54 59-44 R e e e
‘ Jefa de Departamento Administrativo Ext. 1.18 i Cuernavaca, Morelos.
| .
) ) Directo: Calle R_lo Balsas #22,
Marisol Abundez Pliego 777 A54 59 44 Col. Vista Hermosa
Jefa de Departamento de Taquilla Ext. 106 . C.P. 62290,
i - Cuernavaca, Morelos.
Directo: Calle Rio Balsas #22
Juan Sanchez Roldan : 5 ¥
Jefe de Departamento de Mantenlmlento y (7 454 59 4¢ CoI.CV;DstaG;Zegrgwosa
Vigilancia Cuernavaca, Morelos.
> . Calle Rio Balsas #22,
Alex Chacén Irineo 777D:;_,e:?é 44 Col. Vista Hermosa
Auxiliar Técnico de Archivo E : C.P. 62290,
xt: 116
: : - Cuernavaca, Morelos.
! n s R Calle Rio Balsas #22,
Cinthya Yazmin Diaz Santiago 277 454 SE; 44 Col. Vista Hermosa
Auxiliar Técnico Juridico Ext. 107 C.P. 62290,
) : : Cuernavaca, Morelos.
Y i | i
Laura Esther Sanchez Fernandez  Directo: ng? si':t:i":?;:szaz'
Jefa de Departamenta de Atencion Y 777 454 59 44 %
N A i, e C.P. 62290,
Servicio al Publico eEXU 113
Cuernavaca, Morelos.
] ; Dlrecto Calle Rio Balsas #22,
Miguel Angel Marquez Gonzalez A 4 777 454 5!':) 4;‘ Col. Vista Hermosa
Auxiliar Técnico de Difusién C.P. 62290,
Ext. 114
Cuernavaca, Morelos.
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XV.- COLABORACION

|

i Nombre y puesto de las Personas Servidoras
i Publicas colaboradoras

Hugo Antonio Juarez Rios

Director General del Fideicomiso Auditorio Cultural
I Teopanzolco d

i Elfa Dalia Gonzalez Maldonado = | 7

l Directora Administrativa [ _ =
\

\

|

Firmas

Israel Albavera Casillas
Enlace Juridico
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